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2028-21 Dirección de Contratación eerren AE EEA A anna narrar E Ri 396 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO oocooccoccccccocncconoconononanononononnncconccnnc cnn nnnn a crac aran a e a aa 397 
2028-21 Dirección de Servicios y Atención ......cconoccccnonocnnnnononnnnnononnnnnnnnnnnnnnonnnnnnnnnnnnnnnno nn nnnnnnnnnnos 400 
ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN oocooocococccccnnnononinncncnnnronnonannnonos 401 
ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO oococococococinocncononnncnnnnnrannnnnnnnonocananannrnanananos 401 
ROL: SOPORTE FINANCIERO ooccoocccccocccococonccononnoconacononononancnnncnnncnnnn conan ran rnn criar nc aran nn nana n cnn na nana 402 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN coooococococococicncncnconononnnnncannnnnnnnononarorannnnananonos 402 
2028-21 Dirección de Abastecimiento ...ooconconnccnnccnnocononcnoncconanonacona conc nnnnnnnc cnn c anna cra crac crac cnnnos 407 
ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN usina 408 
ROL: SOPORTE FINANCIERO saaana ea a E da dias 408 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .ocoococonocococococnconononcnononrananonnnnoconnraranannrnnnanos 409 
2028-21 Oficina de Control Interno Disciplinario .........coooooocccncncnonononnancnnnnnonanannoncnncnnnnananononcnnnos 413 
ROL PREVENCION aaa 414 
ROL? QUEJAS aiieieo enaena da A ct la di 414 
ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS...oooocococococoncconcconcconccnncannccnnn crac crnnc cnn ccoo nano na nena nn nana ncns 414 
ROL: GRUPO ESPECIAL DE ACTUACIÓN INMEDIATA ..ooocococococicncncocononononcnrananonnnnononoraranannannnanos 415 
2028-21 Dirección de Planeación y Control de Gestión..........cccccononocoonnnncnonononannnnnnnnnonanonononononnnnnnn 417 
ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN ..cccoconinoroncnonacionoririnarincornenancnanarcnoracindos 418 
ROL: SOPORTE FINANCIERO iccirco iiia taiii rn iaa i iiaii aaas 418 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN coooococococococococncncnnnncnnnnorannnnnnnnococoraranannanananos 419 
2028-21 Subdirección de Programación ...cocoooccnonoccconononnnnnnnonnnnnnnonncnnononnnnnnnnnnnnnnnn nn nn conan cnn nnnnnnnnnos 423 
2028-21 Subdirección de Mejoramiento Organizacional..........cocooconnonooccnnnnonnnnnnnonncnnnnnnncnnnnnnnnnos 427 
2028-21 Subdirección de Monitoreo y Evaluación .......ooocconccccnnononncnnononnnononnnnnnnnononcnnnnnnnnnnnnnnnnos 430 
2028-21 Dirección de Información y Tecnología.......coococccconocnncconoannnnnnnnnnnnnnnnnnonannnncnnnnnnncnanannnccnnnss 433 
ROL:SOPORTE FINANCIERO ¿cuicos 433 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .ocoocococococococncncocononnncnnncananonnnnococnraranannanananas 434 
2028-21 Subdirección de Sistemas Integrados de InformaciÓnN........concocccnnnoocnnnnnnoncnnnnonnnnnnnnnnnnos 437 
2028-21 Subdirección de Recursos Tecnológicos .......ccococconoccccnononnnonononcncnonannnnnnnnnncnonnnnnnnnnnnnnnnos 440 
2028-21 Dirección del Sistema Nacional de Bienestar FaMmilial...ooooooonnccnicnincninccnnconncnnnccnnnccnnncnnno 442 
ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA radios 443 
ROL: SOPORTE FINANCIERO ooccoccccccocccoccconoconaconaconoconanononnncnnncanncnnnn cnn nrnn cnn crac aaae i iiia 443 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoococococococococococononononnncanannnnnnononanaranannananaos 444 
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2028-21 Subdirección de Articulación Nacional del SNBF ...oooocccncccccccoccconcnoncnnnccnnnconnconccnnccnnnoo 448 
2028-21 Subdirección de Articulación Territorial del SNBF ....oooncccnnnccnnocinnncccnoncnonancnnnaccnancncnnnnos 451 
2028-21 Dirección de Primera INfaNCia....conconncnnnncnnncnnnccnoccnoncconcnona conc noncnnncnnncannc aan ran r nn rnncran cnn 454 
ROL:SOPORTEFINANCIERO escocia 454 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoococonocococococncononononcnnnrannnnroncococanaranannanananos 455 
2028-21 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia..................... 459 
2028-21 Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia...........oooccnnccccnnononncoss 462 
2028-21 Dirección de Niñez y Adolescencia .....coooooccconocnncnonoonnccanononcnnnnnnncnnnnnnnccnnnnnnnnnnnnnnncnnnnnncnnnss 465 
ROL: SOPORTE FINANCIERO oocooococcccccocccconccononnononananacanccanccanccnnn nana nrnn crac rana nana n rn aaron crac cnn nannncins 466 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .ocoococococococococnconononcnnnnocanannnnnnococararanannannnanas 466 
2028-21 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia....... 470 
2028-21 Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia................... 473 
2028-21 Dirección de Familias y Comunidades .......cconoocccconocnnocanonnncnananononnnanoncnnnnnnnnnonnnnncnnnnnnncnnnoss 476 
ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA il sia 477 
ROL: SOPORTE FINANCIERO iscriere iiien iiia taii i ia i eiaa 478 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cooocococococococncncncncnonnonnncannononnnocncnnarannrnananaas 478 
2028-21 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades.......... 483 
2028-21 Subdirección de Operación de la Atención a la Familia y Comunidades...................... 486 
2028-21 Dirección de Nutrición reaa era aaeain erra as EAE aA AREA arrancan aAA Eaa Lea aranana Eaa 489 
ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICION acotada nsd 490 
ROL: SOPORTE FINANCIERO cuac in 491 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .ocoocococococococncncocononnnnnnncananonnnnoconnraranannanananas 492 
2028-21 Dirección de Protecció Nsitini ai iii 496 
ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS ..cooocooncnconnoonononcnnnnnnonnononnrarannonananoos 497 
ROL: SOPORTE FINANCIERO ooococccccccccoccconoconaconacnaconanononnncnnnnnncnnnn naniii ea ikiii i ak aaaea 498 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoococococococococncnnononnnnnnorannonnnnnoconanaranannananaas 499 
2028-21 Subdirección de Restablecimiento de Derechos ...ooococococccocccocccoccconcnoncnoncnonaconaconn nano nann 503 
2028-21 Subdirección de Responsabilidad Penal ............ccocoocccnonocccnnononccnnnnnnncnnnnonccnononnncnnonnnnnnos 506 
2028-21 Subdirección de AdOPciONES.....cccccoconoconnnononononononanonononnnonnnononnnnnnnnnnnnnrnnnnnnncnnnnannnonanananos 509 
2028-21 DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional .........oocicininnnnnnnnininnnoninncncnnaninanananano 512 
2028-21 DIRECCIÓN REGIONAL br ai 516 
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2028-21 DIRECCIÓN REGIONAL — Administrativa .....occcococononoconocnnncornnonennnnranananonnnnocorororanannananas 519 
2028-21 DIRECCIÓN REGIONAL — Financiera ......ococonconinocononcnonononcoonononenrrncnonononrorcncncorioonoror cacaos 523 
2028-21 DIRECCIÓN REGIONAL — Asistencia TéCNiCa......ccionnccononininananinicnnncancnnnanana nono co nananananacano 526 
ROL PSICOLOGA ca O 526 
ROL: TRABAJO: OA de 528 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉȚICA dra ia iia 529 
ROL PEDAGOGA tic a 531 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCOLO Ara 533 
ROLAPOYO O SOPORTE aia 534 
2028-21 DIRECCIÓN REGIONAL — Planeación y Sistemas ....ooococoniccnncnnonicncnanncnnonnnn nono conananananacano 539 
2028-21 DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de SOpOrtB...ccococononococnnnnnonnnnnoncnnonennnncncnrnranancrnananas 543 
ROL; GESTION JURÍDICA A Aa 543 
ROL:-GESTONCONTRA CTA Cuad dd 543 
ROL: GESTIÓN: HUMANA oca a, 544 
ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA osa 544 
ROL: GESTIÓN FINANCIERA add a cla 544 
ROL: GESTIÓN DERECAUDO sia ROA 545 
2028-21 DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de vida y NutriciÓn.........ociinininninincncnnnaso 548 
o ERE EAEE E E O EE TASET 548 
ROL TRABAJO: SOCIA Ls tE A a a a 549 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETETICA di ia 550 
ROLE PEDAGOGIA a 551 
ROL ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA civic dai dd iii 551 
ROLAPOYO O SOPORTE erna ii a 552 
2028-21 DIRECCIÓN REGIONAL Protección ..ocorcocioninnossiconaa inicio tados idoneidad robe eoiaon eine 556 
ROL PSICOLOGA onirin AAA Ai 556 
ROL; TRABAJO SOCIAL tala dds 557 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉȚICA dt 558 
ROL: PEDAGOGIA ata AA EAN 559 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLO Acacia add 560 
ROLSAPOYO O SOPORTE td aa 562 
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2028-21 DIRECCIÓN REGIONAL — Recaudo ...cmcncnonocononnonononononnonononcnononenenrcncncnononnon once cocrnnacrnrcncanas 566 
2028-21 DIRECCIÓN REGIONAL — Gestión HUMANA ......cocococococnnnnncnonononennoncnononennonnnnncnrnnnanrorcaraoas 569 
2028-21 DIRECCIÓN REGIONAL —Centro ZoNal......nocnconocococonionononcnonnennnrrrcnonorocnorononcnrronanrnr cronos 572 
ROL PSICOLOGIA iaa 572 
ROL: TRABAJO SOCIAL cotton anidan acid done 573 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA arpas 574 
ROL PEDAGOGA ic Nai 575 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCOLO Aaa 576 
ROL-APOYO:O-SOPORT Errar iiae aa t aaan dida 577 
2028-19 - LNR- Despacho Director General ......ooooccccccnononoooonnnncnncnnonononnnnnonononononnnnnnnnnnnnnrnnnnnnnnnnannnns 581 
2028-19 Despácho:Director General cid AA A da 584 
2028-19 Oficina de Control Interno secarei sincan eiea i a i cc nana nn ai aiaa 587 
2028-19 Oficina de Cooperación y CONVENIOS ..coooocccconccnnonononnnccananononannnoncnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnncnnnnnnncnnnnss 592 
ROL:SOPORTE“FINANCIERO suit a 593 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .oooococococococococncononnnnnnnnoranannnnnnonocnrarananoanananas 593 
2028-19 Oficina de Aseguramiento a la Calidad...........ocoooococccncnoconononoannnnnnnnnnononnnnnnnnnnnonononnnnnnnnnnnnns 597 
ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO. ..oooococonococicococncnconooninnnonos 598 
ROL: SOPORTE FINANCIERO iccitat iaa ieii iiaia 598 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN coooococonocococococncoconnonnnnnorannnnnonnnconoraranannnnananas 599 
2028-19 Oficina Asesora JUrÍdiCA .....oooonncccnonicinoncnnncnnnonanonarnnnnronannc nn rare cnn aiina da aeeiiaii aaa 603 
ROL FAMI Aci A dan 603 
ROL ASESORÍA UDCA eo 604 
ROL: REPRESENTACIÓN JUDICIAL 604 
ROL: JURISDICCIÓN COACIUVA: dt a o 605 
ROL: CONTROL CONSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS JURÍDICAS.....ococococonoccnnnnnnnonnncocnnnrnroonenanaoos 605 

ROL: SOPORTE FINANCIERO ¿cio a 606 
2028-19 Oficina Asesora de COMUNICACIONES ..oocconoccconaccnoncnononnnnnncnnononononcnnnn cn nano cnn nn n nana nanna cc nacen cnn 609 
ROL: PRENSA mit a AA a 609 
ROL: COMUNICACIÓN INTERNA te 610 
ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA usada bea 611 
ROL+SOPORTE FINANCIERO iirrainn riae i a rs 611 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .oococococociciconononononononononononnonanonaninananinininininos 612 
2028-19 Oficina de Gestión Regional........coocooccnonocancnonoannnnonnnonccnnnnnnnnnnanoncnnnannnnnnnnnnnnnnnnnnncnnnnnnnncnnnss 617 
2028-19 Subdirección: Geñheral s napin eaa na idilio daran idad den cidad 620 

ROL: SOPORTE FINANCIERO iinei ie aO aa AA AAEE A N aa iE 621 

ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ccococococococonoconononoconononononnanonanenananinininininininos 621 
2028-19:Secretaria General ii td in add de india E dates ind 625 

ROL: SOPORTE FINANCIERO imonei ie a a AA AEE A N aa E 626 

ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococociconononononononononononnanonaninananinininininininos 626 

2028-19 Dirección de Gestión HUMANA ..cccoocccnoccnononcnononononnnnnnannnno nono nnnnnn aran n cnn nc nr nn narra nnc nan 630 

ROL: REGISTRO Y CONTRO aeaee ohai a koreai te kiah ERREA AEE RA AER A EER AEA EAA REE 631 

ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL ¿ai dci 631 

ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO o.ococcccncnonononononononininoninoninininininnnnnonononininininineninininess 632 

ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA ..ococococococonononocononononononnonanonananinininininininos 633 

ROL: SOPORTE FINANCIERO civic a diia 634 

ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cocococococococinononononononononcnnononononananinininininininos 634 

2028-19 Dirección AdMinistratiVa....oonocincnincnnnncnnccnncccnnnconncnonanona conan rancia ran rnn can ncnn 641 

ROEAPOYO LOGISTICO ts de a ati A 642 

ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL o e cd es 643 

ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA ..ooooooococcccccconononancconcnncnnnnononcnoncnnnnnnnoncnncnnnannnnnnancncnnnnns 644 

ROL: GESȚIÓN DEBEN ES ia 645 

ROL: GESTIÓN ALMACÉN E INVENTARIOS.....ooococococcicinicinononononinononononononononnonononinininanininininininos 646 

ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA a ad Deco 647 

ROL*SOPORTE:FINANCIERO.. cio a E e i aaa 648 

ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococococonononononononononnanonononenininininininininos 648 

2028-19 -LNR - Dirección Financiera....oocconncnnincnnncnnocnnnncooncnonanonacona conc nnnnnnnn anna nana narran crac crac ncnn na 655 
2028-19 Dirección FIN arcas 658 

ROL=*PRESUPUESTO: taa nd 659 

ROL:+CONTABILIDAD cuco coo ride sp A ARANE ii p arado sd 660 

ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE GESTIÓN „icense 661 

ROL TESORERIA a a e A E e Td 662 

ROL: RECAUDO iria dat 662 
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ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL .ocococococococncncncononnnnnnnnannnononnonononnranannananonos 663 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .ooococococconononinonocnennonononononnononcocnrnonanrorcaraons 664 
2028-19 Dirección de Contratación ieina niesienie aeaeaie i iria Eoaea aai 670 
ROL:SOPORTE FINANCIERO cisco 671 
2028-19 Dirección de Servicios y Atención ......cconoocccnononnncnononnnonononnnnnononcnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnos 674 
ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN oocooocococccccnnnnnonnnococncnrannonannnonos 675 
ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO oococococococinnnncnnonnnnnnnnncannnnnnnnococnraranannananonas 675 
ROL: SOPORTE FINANCIERO oocooocccccocccocononcconocnaconaconanonoconccnnnannnannn conan cnn crnnnrnn cana nn nana n acarician 676 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoococococococococncononnnnnnononannononenonocanarenannananaos 676 
2028-19 Dirección de Abastecimiento ...occocccnnccnnccnnccconnconncnnnan naco naconananc cnc cnnc anna nnn crac crac crac ccnnns 681 
ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN saciar di 682 
ROL: SOPORTE FINANCIERO va iaeaea ie a a E aeiae E a n nn nro nara n ea is 682 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .oooococococococococncoconononnncnrnnanononnoconncaranannanananos 683 
2028-19 Oficina de Control Interno Disciplinario .........coooooocccncccnonononaannnnnnnnnnnnannnnnnncononannnnnnnnnnos 687 
ROL-PREVENCIO N a 688 
SS NIN 688 
ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS...oooococococococcconcconoconcnnnccnnccnnn cono crac criar nc nn nano nara na ci nannncns 688 
ROL: GRUPO ESPECIAL DE ACTUACIÓN INMEDIATA ..ooocococococicncncocononnnnnnnrannnononnnnonoraranannannnanos 689 
2028-19 Dirección de Planeación y Control de Gestión..........ccccconocooooncnncnonononnnnnnnnnnananonanonononnnnnnns 691 
ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN ..cicaconinncióonoroncionaricininen canes cinco: 692 
ROL:SOPORTE FINANCIERO cuicos in 692 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoococococococococncncononnonnnocannnnnonnononnraranannanananos 693 
2028-19 Subdirección de Programación ....ocoocccnonoccccnononnnnnononnnnnnnnnnnnnnnonnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnos 697 
2028-19 Subdirección de Mejoramiento Organizacional..........cocooconnnnooccnnnoonnnnnnnnoncnonnnnncnononancnos 701 
2028-19 Subdirección de Monitoreo y Evaluación .......ooocconocccnnononncnnononnnnnononnnnnnnnnncnnnnnnnnnnnnnnnnnos 704 
2028-19 Dirección de Información y Tecnología.......cccococconocnccncnnonnnononancnnnnonanononnnnnnnnnononenonnnnnnnnnnnnns 707 
ROL: SOPORTE FINANCIERO. crierai reai et avinai anaita i eeii aaaeei iatea 708 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN oocoococonococococncncononnonnnnnncananannnnoconararanannanananas 708 
2028-19 Subdirección de Sistemas Integrados de InformaciÓN.....oooooocccnnncnnnonoonnncnnnnnnanananonannnons 712 
2028-19 Subdirección de Recursos Tecnológicos .......ccococconoccccnononnnnnononcnnnnnnnnnonononccnnnannnnnnnnnnnnnos 714 
2028-19 Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar ....oooononnncnincnincninccnnconnccnnccnnrcnnnccnnnnn 717 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA oo 718 
ROL::SOPORTE HNA NCE RO a ratei a neor R aa Eea a e Ehara r aona AAA e AAE A Anaa AREA Rasaan ad naba iai 718 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococincononononononononcnnonononinananininininininanos 719 
2028-19 Subdirección de Articulación Nacional del SNBF ...oooooccncccicccoccconcnoncnoncnonn coca connncnnccinnao 723 
2028-19 Subdirección de Articulación Territorial del SNBF ...ooooocncccnnnnccnncnnccnnncnnnccnanccnnccnnncnnnoo 726 
2028-19 Dirección de Primera Infancia ....concnnncnnnncnnncnnnccnoncnoncconcnonanonanona conc nnnn nac nnnn crac cnn crac crnn cnn 729 
ROL: SOPORTE FINANCIERO occcocooconoccnccccononanononcnnnnnnnonnnononcnnnnnnnannnononncnnnannnnnno nn nncnnrannnannancnncnanos 730 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cooococococicononononononononononononcnnaninananinininininininos 730 
2028-19 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia..................... 734 
2028-19 Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia...........oooocnnoccccninonnnoss 137 
2028-19 Dirección de Niñez y Adolescencia ......oooocccconccnncnonocnncnnnnnnncnanonnncnnnnnnnnnnnnnnnnnnnannncnnnnannccnnnss 740 
ROL: SOPORTE FINANCIERO. s prera euei a E A A a EA aAa EAEE 741 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..ocococococococinonononononononononcnnonanonananinininininininos 741 
2028-19 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia....... 745 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia..................... 748 
2028-19 Dirección de Familias y Comunidades ......cccccononoononcnnnnnnnnononnononncnnnnnononnnnnnnnnnnonononnnnnnnnnnnnns 751 
ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA at ti 752 
ROL:SOPORTE FINANCIERO o ccocicioisc iio add tesón 753 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..oconocococicocononinononononononononconononananinanininininanos 753 
2028-19 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades.......... 758 
2028-19 Subdirección de Operación de la Atención a la Familia y Comunidades...................... 761 
2028-19 Dirección de Nutrición ...oooonnccinccinccnncnnnnnnonnnonncnnncon cnn nan na conan nana n narran ca nncnrnn crac crac ran cannos 765 
ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICION css pad lso 766 
ROL:SOPORTE FINANCIERO Ao ieonta iina error va aade do OAT Ea esa ess va aar iiaia 767 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..oooocococnonnnnnnnnnnnonnnananininonananananananinnonononons 768 
2028-19 Dirección de Protección orero oieri iiaa TEET E R T cnn 772 
ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS „sssrin 773 
ROL: SOPORTE:FINANCIERO ¿0.coiodicnrisiooiroonros eteina e se e Eana deiade ONETAN E ERER EEEE in 774 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococcononononononononononcnnonanonanininininininininos 774 
2028-19 Subdirección de Restablecimiento de Derechos ...ooocooococccocccoccconcnoncnnnnnnnnnonnconaconn canon 779 
2028-19 Subdirección de Responsabilidad Penal .............conoocccnonocccnnononcconononcnonononcnnnnnnnncnnnnnnnnnos 782 
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2028-19 Subdirección de AdOPciONES......ccconocccnnononnnonononnncnnnonnnnnononnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn nn nn nono nnnnannn anno 785 
2028-19 DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional .........ooccininnnnnnnninnnnnoninncnanncncnanananano 788 
2028-19 DIRECCIÓN REGIONAL Judit di tii state ata 792 
2028-19 DIRECCIÓN REGIONAL — Administrativa .....occcococononocococnnncnnnnenennnncanannononononnrararannananinas 795 
2028-19 DIRECCIÓN REGIONAL Finde a 799 
2028-19 DIRECCIÓN REGIONAL — Asistencia TéCNiCa......coionnncononininananinnnnnnnoncnnnanananona no nananonananano 802 
ROL PSICOLO IA tacon 802 
ROL TRABAJO SO A a N do iO 804 
ROL: NUTRICION Y DIETETICA as 805 
ROL>+PEDAGOC [A ia A a 807 
ROL: ANTROPOLOB[AYSOCIOLOG A. cata dida 809 
ROLEBPOVOO SOPORTE Ra 810 
2028-19 DIRECCIÓN REGIONAL — Planeación y Sistemas ......onococicccnnnnonicnnncnncnnonnca nono cnnanananananano 815 
2028-19 DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de SOpOFtB...ococononocococnnncocnnnnnnnnorinnnnononococnrararannanananas 819 
ROL GESTION JURIDICA o a 819 
ROL: GESTIÓN CONTRACTUAL aiaiai eaaa ae eaaa a eati a 819 
ROL: GESTIÓN: HUMANA eean to dc 819 
ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA 0 io 820 
ROL: GESTIÓN FINANCIERA edad AA ca 820 
ROL:GESHONDERECAUDO: in ta 820 
2028-19 DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de vida y NutriciÓn.........ooucininininnninincinnoso 824 
ROLE PSICOLOGA id a a 824 
ROL: TRABAO SOCIAL art it 825 
ROLSNUTRICIÓN *DIETETICA ia a 826 
ROL PEDAGOGIA nn eo anau nah n a 827 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA nia ana 827 
ROL APOYO O SOPORTE di aca 828 
2028-19 DIRECCIÓN REGIONAL —ProtecciÓnN ......ococoncnnononoconennonononcnononnrnrcacnononenror on oncornonnnror crac 832 
ROL: PSICOLOGA RARA AAN EAN 832 
ROL: TRABAJO SOCIA Lasa tá 833 
ROL: NUTȚRICIÓN VDIETE NES a a A ita 834 
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ROLE OA a a 835 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIO e la reco suce ue a co 836 
ROV APOYO O SOPORTE da dista 837 
2028-19 DIRECCIÓN REGIONAL — Recaudo ..ococococcccnonononcnnnnnnananonaninaninononininnnnananananananinaninirarininoss 842 
2028-19 DIRECCIÓN REGIONAL — Gestión HUMANA .....oooccccococininininininonononinininininnananananininininininoss 845 
2028-19 DIRECCIÓN REGIONAL —Centro ZONdl ...ooocicicicionononocononnoninininnconinnonnnnnnananaranininiriririnoso 848 
ROL: PSICOLOGA: iS 848 
ROL: TRABAJO SOCIAL iii ainia 849 
ROL: NUTRICIÓN DIE aio 850 
ROLPEDACOGA dd E EEE 851 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGA. seno 851 
ROL APOYO O:SOPORT Escort it E i aaant A a E a iai 852 
2028-17 Despacho Director General.........ccconnnocococoncnnnonononnnnnnncnnonannnononcnnnnnnnnononnnnnnnnnnnnnrnnnnnnnnnnannnns 856 
2028-17 Oficina de Control Interno ......sssssssssssssssssssssrssssssssrssrnserssssssesssssrssssnssesssesssesssesssesssessseessees 859 
2028-17 Oficina de Cooperación y Convenios ..coooocccconocnncnononnnocanonononnnonononnnnnnnnnnnnnnncnnnannncnnnnnnncnnnnss 864 
ROL: SOPORTE FINANCIERO ;:0occiocsirmcihossoocinesinecincisnosinasipeniben dor cdneodo edo ncionns dodo dp eco beba es aiene do eca acid 865 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..oocococococnnnnnnnnnnnnnnanananoninonaninananananaononononoss 865 
2028-17 Oficina de Aseguramiento a la Calidad............oooooocccncnnnononannnnnncnonanononnnnnnnnnnnnnononnnnnnnnnnnnns 869 
ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO... 870 
ROL: SOPORTE FINANCIERO ccoo ta dd 870 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..ocococococococononononononononononnononononananinininininininos 871 
2028-17 Oficina Asesora JUrÍdiCA ....ooooonnncccnnccononnnnnocnnnnaccnnnnnnnnnnnnno cn nono akii aea cnn nn nr iaaa aaah ia 875 
ROL: FAMILA cc occ ieia aa A e A AAAA EERE 875 
ROL ASESORIA JURÍDICA o A 876 
ROL: REPRESENTACIÓN TUD CA ad 876 
ROLJURISDICCIÓN COACTIVA 2 a 877 
ROL: CONTROL CONSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS JURÍDICAS... 877 

ROL: SOPORTE:FINANCIERO priii eiie eiae AKEE aAA ANETE EERE SEK EE 878 
2028-17 Oficina Asesora de COMUNICACIONES ........ssssssssessessiessisesitssissitstsesttstnsstessttssitsseesseessees 881 
ROL PRENSA Va A iii 881 
ROL: COMUNICACIÓN INTERNA: 0d ra ds dl 882 
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ROL: COMUNICACIÓN TERNA 883 
ROL::SOPORTE FINANCIERO a aaral eaaa reei ts eana e hasa PPA EnaA Aaea AENA AMAA AREA RAP Raids Aa DARES 883 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..ooocococococococonononononononononcononononanininaninininininos 884 
2028-17 Oficina de Gestión Regional........cocooocccnnccnncnonoonnnnonnnnnccananoncnnnonnncnnnnnnnnnnnnnnnnnnnannncnnnnannnnnnnss 889 
2028-17 Subdirección Generalisasi iniaiaiai akian ccnnncannos 892 
ROL: SOPORTE:FINANCIERO 0.0 coartada tidad caida 893 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococoninonononononononcnnanonanoninininininininininos 893 
2028-17 Secretaria General ienn aaa pando a codendnn oie aaia 897 
ROL: SOPORTE FINANCIERO ¿500.50 ra Es 898 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..ococococococonococononoconononononcnnonaninanininaninininininos 898 
2028-17 Dirección de Gestión HUMANA .occoccciccccocononcconnconncnonanonan nano na cnn n nan n anna nan c narran cnn ranacannnos 902 
ROL: REGISTRO Y CONTROL asarana ee aai a E i aaiae E E E R 903 
ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL ii data 903 
ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO o oooocccccccccoconononcnnncnnnnnnnononcnnnnnnnnnnnnnonncnnnnnnnannanennnnnnos 904 
ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA ..ococococococononococononononinnanononininininininininininos 905 
ROL SOPORTE FINANCIERO 00. rcioorrociooscoscincadrdencocdo rindas ahaa atah ana daaa ta nia Piana S di icandad ino ratna iS 906 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..oococococcnnnnnnnnnnnnananananininanananananananannonononons 906 
2028-17 Dirección AdMinistratiVa....oonocncnnncnnnccnncccncnconnconncnn narra conan na nnn nan canncann anar r nn cr nn cranccanns 913 
ROLLEAPOYO LOGISTICA 914 
ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL tias 915 
ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA ......oocccccccccncnonononininoninininonininininonininoninininininininininininess 916 
ROL GESTIÓN DEBIENES caos o a o e ee o es 917 
ROL: GESTIÓN ALMACÉN E INVENTARIOS....ooococococccocicncinininononinononononononononnonononananininininininininos 917 
ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA conc oncianncaicici 918 
ROL=SOPORTE FINANCIERO co coccion AA 919 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococonononononononononononnononanonenininininininininos 920 
2028-17 Dirección FinaNCiera oeras neisiet arinira doiana aae aii aeiia ka aaea iata 927 
ROL: PRESUPUESTO outra date 928 
ROÉE*CONTABILIDAD ovio ita ad 929 
ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE GESTIÓN „oers 930 
ROL: TESORERIA e a a 931 
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ROL:RECAUDO Wu aii 931 
ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL ...ooocococococococonococonononinnnnnconinininaninininininonos 932 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .oooocococococonoconononononononononnnnonononaninananinininininos 933 
2028-17 Dirección de Contratación ..coccocccnnccinccnoccnncnnonncon nano nannanona conc cnc narran aan cnn cra crnn rana canns 939 
ROL:SOPORTE:HNANCIERO oiera aiii 940 
2028-17 Dirección de Servicios y Atención ......ccocoocccnonoonncnooonnnnnnnnnnnnnnonnnnnnnnnnnnnnnonnnnnnnnnnnnnnnnnnnnos 943 
ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN n.se 943 
ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO .ccoocococnocononononinonnananininonananananananacncnononons 944 
ROL: SOPORTE FINANCIERO ¿00m A ia 945 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..ococcocococononononiononononononononnonanonananinenininininanos 945 
2028-17 Dirección de Abastecimiento ....ooooccccnoccnononcnoncnononnnnnnnnnnnancnnnnnnnnnnnnn cnn nc n rre nnrnnn an nnc cnn 950 
ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN ...oococococcicicinininononinononononononononnononaninininanininininininos 951 
ROL*SOPORTE: FINANCIERO... c0 cita aii 951 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..ooococcoconnonnnnnnnnnnanananinaninananananananananacnononons 952 
2028-17 Oficina de Control Interno Disciplinario ..........oooococcnncnoconnnonaannanonnnnananrnancnncnnnnnnnnnnnnnnnnos 956 
POTEA ETON EEEE e Bi 957 
ROL QUEJAS iia aaa 957 
ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS ..oooooooccccccccconocononcccnnnnconanononccnncnnnnnnnoncnncnnnnnnnnnnoncnncnanos 958 
ROL: GRUPO ESPECIAL DE ACTUACIÓN INMEDIATA ....ococococococococononoconononononcnnononinininininicininanos 958 
2028-17 Dirección de Planeación y Control de GestiÓN........ooccconoccncconocnnonononononnnnnnncnnnnnnnconanannncnnnss 961 
ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN isc cirrosis 962 
ROL SOPORTE FINANCIERO ccoo totali a 962 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococonininonononononinoncnnonononinanininininininininos 963 
2028-17 Subdirección de Programación ...coooooccnonococnnononnnnnononcnnnnnnnnnnnnonnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn nn nnnnnnnnnnos 967 
2028-17 Subdirección de Mejoramiento Organizacional..........concococnonocccnnononnnnnnnnnnnnnnnnnncnnononnnnos 971 
2028-17 Subdirección de Monitoreo y Evaluación .....coconocccccnnccononononnnnnonnnnnnnnnnnnnnnncnnonannnnnnnnnnnos 974 
2028-17 Dirección de Información y Tecnología.......coococccnonocnnccanonnnnnanonnncnnonnnnnnnnnnnncnnnnnnncnannnnnccnnnss 977 
ROL: SOPORTE FINANCIERO maie aeae coin e Earn aaa deiade indio ENE ERER anden a 977 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cocococococococonononononononononononnonanonaneninininininininos 978 
2028-17 Subdirección de Sistemas Integrados de InformaciÓnN........conooccnnonoccconononnncnonannnnnonanonons 981 
2028-17 Subdirección de Recursos Tecnológicos .......ccococconoccccnononnnnnnonnncnononnncnononnncnonnnnncnnononnnnos 983 
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2028-17 Dirección del Sistema Nacional de Bienestar FaMilial....oooooononincninicinccnnconnccnnccnnncnnnncnn no 986 
ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA So 987 

ROL: SOPORTE:FINANCIERO i anae iii bcn di 987 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoococococococococncocononnnnnnnranannnonnonocararanannanananas 988 
2028-17 Subdirección de Articulación Nacional del SNBF ..ooooocccocccocccoccconcnancnoncnnnncnnncnnnccnnncnnnao 992 
2028-17 Subdirección de Articulación Territorial del SNBF ...ooooonncncnncnccnncnnocanacnnncnnnnconnccnnccnnnoo 995 
2028-17 Dirección de Primera INfaNCia....concnnnnonnncnnncnnncnnnccnoncconanonacona nono nnnn nn nc an nc aan crac rancran cnn 998 
ROL: SOPORTE FINANCIERO ooccoocccccocccococonoconocnaconaconononcnnncnnncannannn conan ran iae iiaii aiaa 999 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoococococococococococonoonnnnnonannonnonnoconararanannananonos 999 
2028-17 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia................... 1003 
2028-17 Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia............oocccccncnnncnonass 1006 
2028-17 Dirección de Niñez y Adolescencia ......occooccconoccccnonoonnonononnnononononnnononnncnnnonnnnnnnonnnnnnnannnnnnns 1009 
ROL: SOPORTE FINANCIERO cooocococccoccconoconoconcconononnnnncnnncnnnn iaeiaiai i aaia iane 1010 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .oooococococconcncnonoconinnoncnonononnononcncnoronanonrcncanos 1010 
2028-17 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia..... 1014 
2028-17 Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia................. 1017 
2028-17 Dirección de Familias y Comunidades .......ccoccocccnonocnnonononnnonannoncnnnnnncnnnonnnnnnnrnnnnnnnnnnnnnnns 1020 
ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA ....ocococococococococnonononanncnoncncnonononrorcncnnononn on nn nr cnronaanrnr canos 1021 
ROL: SOPORTE FINANCIERO e aara araeir ehate anaa aana ran aaraa AEE aran anna anna rra ninas 1022 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococococonnnonononrannonnoncoconncarannnnananaos 1022 
2028-17 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades ........ 1026 
2028-17 Subdirección de Operación de la Atención a la Familia y Comunidades .................... 1029 
2028-17 Dirección de Nutrición setie sneoitia ieiti i toda sia i 1032 
ROL: GESTIÓN TECNICA EN NUȚRICIÓN ¿ata 1033 
ROL: SOPORTE FINANCIERO cocococccccocccococonoconocononononnncnnconnn nono crnncran cnn nano rn nara 1034 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococococonnnnnnnnncnrannnnonononncarannananinanos 1035 
2028-17 Dirección de Protección ...ooconccnnccnnccncoccnoncnonanoncnnnaconanonc conc nac annc cnn crac ran cc nnnc nana rn nara na nana 1039 
ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS ..coooococcncnonnnnncnnnonnnncoconncnrnnnonenananos 1040 
ROL: SOPORTE FINANCIERO oooooocccccoccconcconaconccanoconcconccnncnnnn crac crac cnan anno caro n cnn E A 1041 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..cococoncocononinonocninnonononononncnononcncnonansorcncanas 1041 
2028-17 Subdirección de Restablecimiento de Derechos ...oooocccnccnnccnncccoccnnncnannconnccnna conan nana 1046 
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2028-17 Subdirección de Responsabilidad Penal .............cocoococccconccnnononnnonononanonononnnnnncnonanonnnnnos 1049 
2028-17 Subdirección de AdOPciONEBS......cccccconononoonnnnonnnononenocnnnnnnnnononononnnnnnnnnnnononnnnnnnnnnnnnanonnnnos 1052 
2028-17 DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional........ooccinnnnnnnninnnnnnninncnananncicicninno 1055 
2028-17 DIRECCIÓN REGIONAL —JurídiCA.....coooconnnnnnnnmmmrmrrrrrrrriss 1058 
2028-17 DIRECCIÓN REGIONAL — Administrativa .......onnnnnininnnnnnnnnnnanananananananinananinaninica caracas 1061 
2028-17 DIRECCIÓN REGIONAL — Financiera ....ococininnonnnonnonononnciniconnnnnnnnnnnonanananarananiriririnoss 1064 
2028-17 DIRECCIÓN REGIONAL — Asistencia TéCNiCa.....oconocoociconnnnononnnnnnnoncnonenononncncoranrnrrnnanas 1067 
RONPCO OA a de ano El o O 1067 
ROL: TRABAJO SOCIAL coi Arca EE 1068 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETETICA dd ide 1070 
ROL: PEDAGOG Murtas ds e 1072 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA ¿0 ala 1073 
ROL APOYO OSO POR TEscuiica Aa 1075 
2028-17 DIRECCIÓN REGIONAL — Planeación y Sistemas ......oncoconocincnnnoninncnanananinincnnanacicinananóns 1080 
2028-17 DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de SOpOrtB.....occocnonoconocococononncinnoninnonanananananininananoss 1084 
ed A A A 1084 
ROL: GESTIÓN CONTRACTUAL aa a ad Ad 1084 
ROL: GESTIÓN UANL 1084 
ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA sad let Dd 1085 
ROL: GESȚTIÓN FINANCIERA. ida 1085 
ROL: GESTIÓN DE RECAUDO ds tt a o e e 1085 
2028-17 DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de vida y Nutrición... 1088 
ROLA PSICOLOGIA mirena idiota 1088 
ROL: TRABAJO SOCIA Los. vc coronan aietan rekata ine diia 1089 
ROL: NUTRICIÓN ADE E e E a kin 1089 
ROL PEDAGOGIA nereh Ta Cn o E E EEU OTE 1090 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA tilda 1091 
ROL:APOYO O SOPORTE meretee ea Aea inae EAE NE ERATE E AEAT AE AETS 1092 
2028-17 DIRECCIÓN REGIONAL -Protección ....occicionnnnnnnnnnnnnnnnnncnnnnnnnananacanananarararararariranaso 1096 
RORPSICO LOA dad 1096 
ROL: TRABAJO SOCIAL ¿.0.coosiiornnsotonresiorar caretas ee i a EARE A AERAR sesenta oido nto es depara nadaa 1097 
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ROLENUTRICIÓN Y AO 1098 
ROL PEDAGOGIA A A A A 1099 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍaA....o.oococococococicicinininininininonnonononononnnnononononaninininininininininos 1100 
ROL:APOYO:O SOPORTE son ineine aiaia E A AE tac icia 1101 
2028-17 DIRECCIÓN REGIONAL — Recaudos iaS 1105 
2028-17 DIRECCIÓN REGIONAL — Gestión HUMANA ....ooooccccoccninininininoninonininininnnnananananinininininoss 1107 
2028-17 DIRECCIÓN REGIONAL —Centro Zonal ...ocionicinnononononocnoniniconononininnnnnnonananananininirirananoss 1110 
RONPSICOLOGA nn no E 1110 
ROL TRABAJO SOCIAL. conan ri Ada tc ata 1111 
ROL NUTRICION Y DIETETICA add 1112 
ROL: PEDAGOG Murtas to ds RAE 1113 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA ¿a ita 1113 
ROL APOYO O SOPORTE A a 1114 
2028-16 Despacho:-Director General isise et Ad iii 1118 
2028-16 Oficina de Control Interno .......sssessssssssssssessresssesseesstesstrnsrrnstesssenstenssenserasetnssensesnnssrnesrnnes 1121 
2028-16 Oficina de Cooperación y Convenios ....occcccccncconononnnnnononnnnnnnnnnnnnnncnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnonnnnnnnnnnos 1127 
ROL*SOPORTE FINANCIERO ¿coccion a ade 1128 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococononononononononononcnnanononininininininininanos 1128 
2028-16 Oficina de Aseguramiento a la Calidad ...........coconcococccncnocanononnnnnnnnnnnnnnnnnoncnnnnnnnnononnnnnnnnos 1132 
ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO... 1133 
ROL: SOPORTE FINANCIERO occcocoococonocccccccononanononcnnnnnnnonnnnnnncnnnnnnnnnnnononcnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnrnannnnnnnss 1133 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cocococococococonocononononononononnanononanininininininininos 1134 
2028-16 Oficina Asesora JUrÍdicCA .....oooonncccnonicnnocnnnnoncnonononorncnarananno na nare nro eead ioiei iei nc 1138 
ROL: FAMILIA... .vevovocoiorororisito anton r aio vn e AEAEE ERREA AEREA AEEA AEAEE AAAA AEREA AAEN AEE 1138 
ROL: ASESORIA JURIDICA zri parni ad L 1139 
ROL: REPRESENTACIÓN: JUDICIAL ¿co A 1139 
ROL: JURISDICCIÓN COACT cala tddala 1140 
ROL: CONTROL CONSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS JURÍDICAS... 1140 
ROL: SOPORTE FINANCIERO ¿00500 is tdi AAA 1141 
2028-16 Oficina Asesora de COMUNICACIONES ..oocooocccconcccnonnnonnncnnnanonanononnncnnnnnnnanc cnn nn aran anana cc nnnennns 1144 
ROL: PRENSA oie rc estar A ARAE Aaa 1144 
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ROL: COMUNICACIÓN INTERNA ad 1145 
ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA oa press cats a laca en ndo eel no ab 1146 
ROL SOPORTE FINANCI RO coccion t a aS 1146 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .coconocococococonononononononononcnnonononininanininininaninos 1147 
2028-16 Oficina de Gestión Regional........coooooccnonococcnononnnonononnnononanoncnnnonnnnnnnrnnnnnnnrnnnncnnrnnnnnnnannnnnnns 1151 
2028-16 Subdirección General ..ocoonnccinccnnccnnncnoccconnconncnonanonaconanono conc cnn annc cnn cra crac E AREETA TEERAA 1154 
ROL: SOPORTE FINANCIERO o.ccocoococonoccccnccccononononcnnnncnconnnononnnncnnnnnnnnononcnnnnnnnnnnnnnennnnnnnnnnnnnnnannss 1155 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococononononononononononcnnonononaninenininininaninos 1155 
2028-16: Secretarlia General ii aan 1159 
ROL=*SOPORTE: FINANCIERO... cc: cocinan ao ai 1159 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococononocinononononinononcanonininininininininininos 1160 
2028-16 Dirección de Gestión HUMANA ..cccoooccconoccnonnnononcnnnanonanonononnnnnn nn anna ncnnnnn ran nn anar a nannnnnnnncnnns 1164 
ROL: REGISTRO-Y “CONTRO Lo. coria A RREN A EERE A EARE 1165 
ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL at e dos be 1165 
ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO oooococcccccconononononcnnnncnnannnnoncnnnnnnnnnnnnnnncnnnnnnnnannn nacos 1166 
ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA c.ocococococococococonoconononononcononinininininininininos 1167 
ROLÉ*SOPORTE'FINANCIERO civic ai a ada 1167 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococonononinononononincnonnonononinenininininininanos 1168 
2028-16 Dirección AdMinistratiVa.....oooononccnnnccnoncccnonnnonannnnnncnnonnnnnonnnnnn o nana nn non nn ran n nn nnn nn anna nnnnncnnns 1175 
ROL APOYO LOGISTICA in 1176 
ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL e e o O 1177 
ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA ...oooooococccnncccconononaccnononcnonnnonancnononnnannnono nc cc ncnncannnn manco 1177 
ROL: GESHON DEBEN ES tt id 1178 
ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS e 1179 
ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA cas da 1180 
ROL: SOPORTE FINANCIERO 00 AA ARE Aa 1181 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococnnonononononononinnononinonininininininininanos 1182 
2028-16 Dirección FiNanciera...cooncccnnoccnonccnononononononnnnonnncnnnnanonnnn nro cn cnn cane nan nen ran nn cnn cananea nana nnnnns 1189 
ROL+PRESUPUESTO: iinei t EERO EE AORE GREA R e a E E aaa 1190 
ROL CONTABILIDAD 000 e inci 1191 
ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE GESTIÓN oireen 1191 
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RO ed 1192 
ROL RECAUDO iii Ed a A E de T 1193 
ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL .ococococococncncoconnnnncnnncnrnnnnoncononocarannnaninanos 1194 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococncoconnnnnnnnocnnnonononononocarannonanananas 1195 
2028-16 Dirección de Contratación ...ooconccnnncinocononcnonanonaconanonanoncnnncnnnc aran conan ran criar nc nn nara nani na nana 1201 
ROL: SOPORTE:FINANCIERO cuco ti dt tee 1202 
2028-16 Dirección de Servicios y Atención .......coccocccnononocnnononnnnnononnnnnononnnnnnnnnnnncnnnnnnnnnnnnannnnnnnss 1205 
ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN oocococococcononononncnconncnrnnnonininanos 1206 
ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO oocococococococncnrannnonononcnnnnnnnnnonnnnnaranannanananos 1206 
ROL: SOPORTE FINANCIERO cocooococococccoccconoconcconononnnnncnnncnnno conc crac crnn cc nn nc rn narran rana nr 1207 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .oooocococcocononcnonocnnnnoncnonononnononcncnoronononrcrcanas 1207 
2028-16 Dirección de Abastecimiento ...oocooncccconccononnnononnnnnanonanonononcnnnncnnnnn cnn nn nnnn nn annnnnannnncnnnnnnns 1212 
ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN ..oococcnconocococonncnononcnononanenrcnononononnonononcocnonanrorcrcanas 1213 
ROL: SOPORTE FINANCIERO 000 daa 1213 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoococococococncococonnonnnnnnrannonnnnnnconoraranannnnananos 1214 
2028-16 Oficina de Control Interno Disciplinario ..........ocoocococcnnnccnonononannnnnnnocananononnnnnnnncananononoos 1218 
ROL PREVENCION 2 a alt alta 1219 
ROLEQUEJA iii aran radaós 1219 
ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS. ..oooococcccccconcconcnnnnnonncnnnccon ccoo nono na rra rra cnn crac 1219 
ROL: GRUPO ESPECIAL DE ACTUACIÓN INMEDIATA ..ooocococococncncncnnononononcnrnonnonnononoraranannanananos 1220 
2028-16 Dirección de Planeación y Control de GestiónN.........occconoocccnononnnonanonnnonanonnnonannoncnanononcnnns 1223 
ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN acia iia 1224 
ROL: SOPORTE: FINANCIERO. cocoa it ts ii 1224 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococncoconnnnnnnnoconnnnonnnonocorarannnnaninanos 1225 
2028-16 Subdirección de Programación ....occococnnnococnnononnnnnononnnnnnnnnnnnnnnonnnnnnnnonononnnnnannnnnnnanncnnnnss 1229 
2028-16 Subdirección de Mejoramiento Organizacional............cccoconococncnnnnoconanonnnnnnnononananonanons 1233 
2028-16 Subdirección de Monitoreo y Evaluación .......oooccccccocnnononannnononanonononanonononnnnnnannnannnnnnnos 1236 
2028-16 Dirección de Información y Tecnología........oooooccconccnccnononnnonononnncnnnonnncnnnonnnnnnnonnncnnnnnnnnonns 1239 
ROL: SOPORTE FINANCIERO cooocococccocccoccconoconcconononcnonccnncnnnn conc c ran E EEEE a a AA 1240 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN coooocococococococococnnnnononnncarnonnnnnononnrarannnnanananos 1240 
2028-16 Subdirección de Sistemas Integrados de InformacióÓnN........ccccccccncnooccnnncoonnnnnonananonnnnnos 1243 
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2028-16 Subdirección de Recursos Tecnológicos .......ccococcccoooonnononnnnnnnonnnnononannnonnnnnnnonannanocnnnnss 1246 
2028-16 Dirección del Sistema Nacional de Bienestar FamiliaF.....oonoonnnnicinncccnncccnonnnnnnannnnaccnnncnnn 1249 
ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA ia 1250 
ROL:SOPORTE:FINANCIERO ¡cuasi a a a a a a E 1250 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN coooocococococococncoconnonnnnnncannonnnncnconocaranannananaas 1251 
2028-16 Subdirección de Articulación Nacional del SNBF ..oooonicccccncccnoconaccnoncconncnnaranacanacinanns 1255 
2028-16 Subdirección de Articulación Territorial del SNBF ...oonoonccinccnnccnnccnnccnnonconnccanacanananacnns 1258 
2028-16 Dirección de Primera INfaNCia....oonccnncnnnccinnnnocnnonaconanoncnonn conca nncn nan c ran crac cnn nc nn nara na rana nan 1261 
ROL: SOPORTE FINANCIERO sairone ainiin a criar aieiai e aaaea nr 1262 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococococonnnnnnnnncanannnnncnconorarannnnanananas 1262 
2028-16 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia................... 1266 
2028-16 Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia..........oooocccccconnncnonass 1269 
2028-16 Dirección de Niñez y Adolescencia ......ocoooccconoccccnononnnonononnnononononcnnnonnnnnnnonnncnnnnnnncnnnnnnnnnnns 1272 
ROL: SOPORTE FINANCIERO visa 1273 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococococonnnnnonnnrannonnnnnononoraranannanananas 1273 
2028-16 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia..... 1277 
2028-16 Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia................. 1280 
2028-16 Dirección de Familias y Comunidades .......cconcocccnonocnnonononnnononononcnanonnncnnnnnnnnnnnrnnncnanannncnnns 1283 
ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA a dro sa diosa 1284 
ROL: SOPORTE FINANCIERO ciripit iieenetiiin ti di 1284 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN coooococococococococncnnnonnnnnncanannnnonononorarannnnanananas 1285 
2028-16 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades........ 1289 
2028-16 Subdirección de Operación de la Atención a la Familia y Comunidades .................... 1292 
2028-16 Dirección de Nutrición ennan aeeaiei aai aeiee aiai ran a Eiei nara 1296 
ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN pida 1297 
ROL: SOPORTE FINANCIERO oooococccccocccoccconaconananononcconccnnncnnn E E E EEEE T aAA 1298 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .ooococococococncncncnnnccnononcnnnonrnncocnnncarannncanananas 1299 
2028-16 Dirección de Protección ...ocoonccnnccnnccnonccooncnonanonanonanonannnnnnncanncannc rra crac r arc c EE AR a 1303 
ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS ..coooococcncnoncnoncnrnnnnnonononnrorannnneninanos 1304 
ROL: SOPORTE FINANCIERO cococococccoccconoconoconccononononancnnncnnnnnonn crac crnn cnn nano narran rana nr 1305 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN coccocococococococococnnnonnnonornnnonnoncononocarannnnanananos 1305 
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2028-16 Subdirección de Restablecimiento de Derechos ...oooooccccccnocanoconaccnancconnconaconananananacns 1310 
2028-16 Subdirección de Responsabilidad Penal ..........oconooccccnncnonanononacnnononocananononnnnnnnnnanano conos 1313 
2028-16 Subdirección de AdOpciONES......ccconcccccnononoconononanonononanonnnnnnnnnnnnnnnnnnnonnnnnnnnnnnnnnnnnnnnninass 1316 
2028-16 DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional........oocninnncnnininninnnninncninicncncncninno 1319 
2028-16 DIRECCIÓN REGIONAL Judicial 1322 
2028-16 DIRECCIÓN REGIONAL — Administrativa .......oononnonnonnnonnnnononnnnnononononanananananininininoss 1325 
2028-16 DIRECCIÓN REGIONAL — Financiera ....occnionninnnnnnnnnnnrrnrnrnnnnrarararariraririrariroso 1329 
2028-16 DIRECCIÓN REGIONAL — Asistencia TécNiCA.......ocooooononononocanenronononononncrononcornononenrcrcaoas 1332 
ROPAS LOGRA E AE EE EE 1332 
ROL>TRABAJO SOCIA Loco A 1333 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA ias 1335 
RO P EDA O G A r lata 1337 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍaA....ocoococococococicinininininininnnonononononononononnononinananininininininininos 1338 
ROL:APOVYO O SOPORTE cui adt 1339 
2028-16 DIRECCIÓN REGIONAL — Planeación y Sistemas ......occoconocincnnnoninocnnnonanananananicica canon 1344 
2028-16 DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de SOpOrt8.....o.ccccccncnconoconinananinonnnnnanononana nani cnconnonns 1348 
ROL: GESTIÓN JURIDICA catala lt 1348 
ROL: GESTIÓN CONTRACTUAL ion au 1348 
ROL:GESTMÓN HUMANA e 1349 
ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA cd 1349 
ROL: GESȚTIÓN FINANCIERA 210 o e e o kna raaneanan nant 1350 
ROL: GESTIÓN DE RECAUDO 2 do e dd 1350 
2028-16 DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de vida y Nutrición... 1353 
ROL- PSICOLOGIA rei a A a Ne od O 1353 
ROL:-TRABAJO SOCIA Locos casa is 1354 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETETICA: iaa tas 1355 
ROL PEDACO A dla 1356 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA rl ia 1357 
ROLSAPOVYO O SOPORTE cu A A AAA A AAA 1358 
2028-16 DIRECCIÓN REGIONAL -Protección ....oococicioiononononannininninininononnnninoncnnananananininiriririnoss 1362 
ROMPSICOLOC A e a e 1362 
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ROLETRABAJO SOCIA Liso tac TO e 1363 
ROL: NUTRICIÓN CUA e a nd e 10 1364 
ROL PEDA e101 e) e e o dre ne 1365 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA oi 1366 
ROL: APOYO O SOPORTE. ci ii 1367 
2028-16 DIRECCIÓN REGIONAL — RecaudO ..ococococococicicononcnnininaninenininoninononinincnnnnanananananinininaninoss 1371 
2028-16 DIRECCIÓN REGIONAL — Gestión HUMANA ....oooccccononininininnnoninininininininnnnananinininininininoss 1374 
2028-16 DIRECCIÓN REGIONAL —Centro Zo 1377 
ROLES A EEE AE 1377 
ROL>TRABAJO SOCIA rr neaei etea aiaa E EER A EEE AA RA AER A EEA AERAR 1378 
ROL: NUTRICIÓN: Y DIETÉTICA cad ld lcd 1379 
o A A A E EA 1380 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍaA....ooococococococcicinininininininoninonononononononnnonnononananininininininininos 1381 
ROL:APOYO O SOPORTE merrie A dd 1382 
2028-15 Despacho Director General.........cccccononococnnoncnnnanononnnnnoncnnnnnnnonnnnnnnnnnnnnnnnonnnnnnnnnnnnononnnnnnnnos 1386 
2028-15 Oficina de Control Interno ......sssessssssssesssesssessessessssessrenssrsstenseensesnssenssrnserasssnnssnnesrnesrnnes 1389 
2028-15 Oficina de Cooperación y Convenios ..cooooccccnnoccccnononnnnnononnnnnonononnnnnonnnnnnnonnnnnnnrnnnnnnnannnnnnns 1394 
ROLESOPORTE' FINANCIERO... coo canso tease. 1395 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococonononononononononononnanononinininanininininanos 1395 
2028-15 Oficina de Aseguramiento a la Calidad ...........coconcococcnncnonannnonnnnoncnnnnnononnnnnnncnnonannnnnanonnnos 1399 
ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO... 1400 
ROL SOPORTE FINANCIERO coccion dice 1400 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cooocococococicinocinonononononononnanonananinininininininanos 1401 
2028-15 Oficina Asesora Jurídica ....ooooonncccnocccnonnnnnocnnoncnononnnnnncnnnno cn nono cnn nn anno cnn nn cnn na nnn nn anna cc nnncnnns 1405 
ROL: FAMILIA coccion bil lisas 1405 
pei A en rtten nten ntt eene 1406 
ROL: REPRESENTACIÓN JUDICIAL ls 1406 
ROL: JURISDICCIÓN COACTIV A da li EM 1406 
ROL: CONTROL CONSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS JURÍDICAS... 1407 

ROL: SOPORTE FINANCIERO re naranai iaeia aana aa ee ieia an Aa E aa aia e nenes 1408 
2028-15 Oficina Asesora de COMUNICACIONES ..oocoooccconcccnoncnonncnnnacononnnononnnnnn nn nan corn nn nan nnannn cc nnncnnns 1411 
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ROLEPRENSA iii aii 1411 
ROL: COMUNICACIÓN ANTENA e dead e a Loo 1412 
ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA tina 1413 
ROL:SOPORTE:FINANCIERO ¡o cvicioiiia iiaia e AA a a a a Eaa 1413 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoococococococncncncnnnonnnnnncnnononnnocnnncarannanannnanos 1414 
2028-15 Oficina de Gestión Regional..........cccononococoncncnnnonononnnnnnncnnnnnnnononnnnncnnnnannnononnnnnnnonnnnnonannnnnos 1418 
2028-15 Subdirección General ..ooconncccnnccononccnnncnnnnnccnonocononnnnnncncnno nn nnncn ran nn ana cn nnnn cnn rra nana n anna na names 1421 
ROL: SOPORTE FINANCIERO cocooococccoccconoconaconoconcnononnncancnnnn nono crnncrnnnnnn nc rn na nn nara 1422 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococncocnnnonnnnnncannonononononnraranannaninanos 1422 
2028-15 Secretaría General ..ocoonnocnnnccinncccnoncnoncncnnocononannnnnnnnn an cnne nn nnnn ran nn anna nana n nro n nan i nana e 1426 
ROL: SOPORTE FINANCIERO vada 1426 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococococonnnnnnnnncannonononononnnarannnnanananos 1427 
2028-15 Dirección de Gestión HUMANA ..cccocccccocccoccnonanonaconaconanonnnnncnnnn nono nrnnc ran cr non cnn nara na nina nana 1431 
ROLF REGISTRO CONTRO Licor 1432 
ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL .ocoocccconcncnnnononnnnnnnonnnonococororanononnnnorananarnrnrnnnorararanarnanaas 1432 
ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO. ococccccccccccnoccnannonncnnncconccnn nano nann nan ncnnnccnnc anna 1433 
ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA ooococococococncncnnononononcnrannnnnnononorarannnnanananos 1433 
ROL: SOPORTE FINANCIERO cscri inean iiia ia i aiii aa 1434 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococococnnnnnnnnnncannonononononnrarannnnaninanos 1435 
2028-15 Dirección Administrativ. sintiran aiei antaiia di aeiia iaiia 1441 
ROLSABOYO LOGISTICO araa di Sa 1442 
ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL unit 1442 
ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA.....oooonoconccncocanoconocncnnconnncnnncno nan na nora conan rca 1443 
ROL:GESTON DEBIENES add a 1444 
ROL: ALMACEN E INVENTARIOS ideó 1445 
ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 5: 1446 
ROL: SOPORTE FINANCIERO cooocococccocccococonoconcconononcnnncanncnnnn nono crac ccan ccoo nc rn rare nara 1447 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococococnnnonnnnnorannnnnnnnononoraranonnaninanos 1447 
2028-15 Dirección FINCA ii ia 1454 
ROL? PRESUPUESTO cc codicia ii id REA HRE Aa 1455 
ROL CONTABILIDAD 40d EE ii Asi có 1456 
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ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE GESTIÓN oies 1456 
ROL TESORE Ae aos precede cua nos potato o eee o E 1457 
ROLRECAUDO 00 ada ata do idad 1458 
ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL ..cooococococonococonononononinonnanononininininininininonos 1459 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cocococococococonononononononononononcanananinananininininanos 1460 
2028-15 Dirección de Contratación ...ooconnccnnccinocononcconanonaconanonanancnnnnnnnna nan dea a nro nc Eaa aeaii 1465 
ROL: SOPORTE FINANCIERO cornent nii aiioa aie ia AE RAE E a i Aa iii 1466 
2028-15 Dirección de Servicios y Atención .......ccccocccnonooocnnononnnnnononnnnnnnnonnnnnnnonnnnnnnnanonannanacnnnnss 1469 
ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN „sereen 1470 
ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO cccococococoninococononoconininincnnananininanininininininos 1470 
ROLE*SOPORTE FINANCIERO ccoo a dde 1470 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cocococococococonononononononononconanonananinininininininanos 1471 
2028-15 Dirección de Abastecimiento ...ooconcconnconoccnocanonaconaconanononanonnncnnnn crac conc c ran criar nara n cnn nann nn 1476 
ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN sita dt it 1477 
ROL<SOPORTE FINANCIERO ¡coo oca A 1477 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cocococococococonononononononononnononononaninininininininanos 1478 
2028-15 Oficina de Control Interno Disciplinario ...........cooooococnncnononononannnononocananononnnnnnnnnnnano nacos 1482 
ROL: PREVENCION eo 1482 
ROESQUEJA S EE OTET A TAE T 1483 
ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS ..coooocococccnnccccononononcnncnoccnnnnononcnnnnnncnnnnononcncnnnncnannnannss 1483 
ROL: GRUPO ESPECIAL DE ACTUACIÓN INMEDIATA ....onococococonococononononinincnnanononininininininininanos 1484 
2028-15 Dirección de Planeación y Control de GestióÓnN........oooccnnoccccnononnnonononnncnnnonnncnnnononcnanonannnnns 1486 
ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN ..cococoninonicnoroncionavininnen canes er anna cincnecins 1486 
ROL: SOPORTE FINANCIERO occcocooooconoccccnocononanononcnnnncnconnnnoncnnnnnnnnnnnnnoncnnnnnnnnnnnn iiei ieaie aa aN 1487 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cooocococococonononononononononinonnananonininaninininininanos 1488 
2028-15 Subdirección de Programación .....cccononococnonononononenennnnnnnnnonanenonnnnnnnnnnnonononnnnnnnnnanannnnnnos 1492 
2028-15 Subdirección de Mejoramiento Organizacional..........cccoooocnonooocnnononanonononnnnnnnnnnnnncnnnnss 1495 
2028-15 Subdirección de Monitoreo y Evaluación .......oooccococoonnocoonnnnnnonnnnnnonannnnnnonnanocnnnnnncnnnass 1498 
2028-15 Dirección de Información y TecnologÍa........ccccononooooncnncnnnnnonoononcnnconnnannnononcnnnnnnnnononnnnnnnnos 1501 
ROL:SOPORTE FINANCIERO... v0.0 sonara td A RR 1501 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN c.cocococococicononionononononononononnononananinenaninininininos 1502 
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2028-15 Subdirección de Sistemas Integrados de InformacióÓnN........ccccoccnncnooocnnonoonnnnncnonanoncnnnos 1505 
2028-15 Subdirección de Recursos Tecnológicos ......cccconononocnnononononononnnnnnnonoconanononnnnonancnnanononnos 1507 
2028-15 Dirección del Sistema Nacional de Bienestar FamiliaT.....oononinnnnininicinnnconnccnocanocananananannno 1509 
ROL:ANTROPOLOGÍA:-SOCIOLO GA cd 1510 
ROL: SOPORTE FINANCIERO oooocococccoccconoconaconcconononcnnncanncnnno nono iannis kaadanan iiaii aeaiiai 1510 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..coocococcocononcnonoconinnonononononnonononcnrnonananrcacanas 1511 
2028-15 Subdirección de Articulación Nacional del SNBF ..ooooocccinccicccncccnacccnnncnoncnonacanacanannanns 1515 
2028-15 Subdirección de Articulación Territorial del SNBF ...oononiccnnccniccnnccnnccnnoncconaconananacanacnos 1518 
2028-15 Dirección de Primera Infancia......ooocnnnnnnnnnnnnncccnonnnnnnnnnnnnnonono nono nnnnnn cn nano nr nn nn aran nn annaccnn cnn 1521 
ROL: SOPORTE FINANCIERO cooocococccoccconoconoconaconcnoncnnncnnncnnnn nono eiiiai rn narran rana nana 1522 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .ocoocococcccononononocannnnonononononnononcncnonononanrcncanas 1522 
2028-15 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia................... 1526 
2028-15 Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia.............occcccccnnncnonass 1529 
2028-15 Dirección de Niñez y Adolescencia ......occooccconoccccnonoonnonononnnnnononnncnnnonnncnnnonnnnnnnonnncnnarnnnnnnns 1532 
ROL: SOPORTE FINANCIERO sciiicet uirai i nn nc nn narran rana rra nr 1533 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococncoconnnnnnnnnranannnnononononarannnnanananas 1533 
2028-15 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia..... 1537 
2028-15 Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia................. 1540 
2028-15 Dirección de Familias y Comunidades .......cccccconononoonnononnnanonononnnnnonnnnnnnnnnonnnncnnnnnononnnnnnnnos 1543 
ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA iria Aa 1544 
ROL:SOPORTE FINANCIERO ipen nata aa A iai aaia ea Taian 1544 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN coooocococococococococonnonononncnnnnnnonnnconorarannnnanananas 1545 
2028-15 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades ........ 1549 
2028-15 Subdirección de Operación de la Atención a la Familia y Comunidades.................... 1552 
2028-15 Dirección de Nutrición ...oonconnccnnccnnccconcconncooncnonanona conc nononnnc anna nc nnn cnn crac can ncan nara cnnnannnan 1556 
ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICION rusas 1557 
ROL: SOPORTE FINANCIERO cooocococccoccconoconoconoconcnoncnoncnnncnnno nono cnnncrnn cc nn nc rn narran rana nana anna 1558 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoococococococococncnnnnnnnnnonaononnnnnonononaranonnaninanos 1558 
2028-15 Dirección de Protección ...occonccinccnncccnoccnoncnonanonanonaconannnn TEE E a 1563 
ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS ..coooococcncnonnnnnncnononnnnnoconnrarnnnnnininanos 1564 
ROL SOPORTE FINANCIERO eeaeee aaeeea reae a SA E RERE TEER a REAA EA KAREE RN a 1565 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococncoconnnnnnnnncnrannnonnocononarannnnaninanos 1565 
2028-15 Subdirección de Restablecimiento de Derechos ........ccccconononocnnononoconanonnnnnanoncnananononoss 1570 
2028-15 Subdirección de Responsabilidad Penal .............cocoococcncooonnnononnonononnnnnononnnnnncnnnanccnonass 1573 
2028-15 Subdirección de AdOpciONES.....cccococccnnononoconononannnononannnononnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnannnanncnnnnss 1576 

2028-15 DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional........ooccinnnnnnnninnnnnaninncninanicininininas 1579 
2028-15 DIRECCIÓN REGIONAL Juridica idad aa 1582 
2028-15 DIRECCIÓN REGIONAL — Administrativa .......cocococonionnnoncnonocannrcnononononncnononcnrrononenrcncanas 1585 
2028-15 DIRECCIÓN REGIONAL — Financiera ino aan 1589 
2028-15 DIRECCIÓN REGIONAL — Asistencia TéCNiCA........coicionncnnononininananinncncnnnncn cana nino cacananonns 1592 

ROLEPSICOLOGIA A A a, 1592 

ROL: TRABAJO SOCIAL larisa tido 1593 

ROL: NUTRICION DIETETICA ata 1595 

ROLS5PEDAGOG(A ata A E E 1596 

ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA: tratada 1597 

ROLSAPONDO SOPORTE a a a a a aa 1598 
2028-15 DIRECCIÓN REGIONAL — Planeación y Sistemas .....concononononinananinncncnnnnnnninannn nn caca canon 1603 
2028-15 DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de SOpOrtl...cococcocononocncnnonnnnennnnnanannonnnnnococararannanananas 1607 

ROLYGESTONTURIDICA: ad 1607 

ROL: GESTIÓN CON RA dao Nao 1607 

ROL: GESTIÓN HUMANA st AN 1608 

ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA St 1608 

ROL:GESTTON FINANCIERA sd te e i a a A ii 1609 

ROL: GESTIÓN DE RECAUDO uta ii tit A 1609 
2028-15 DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de Vida y Nutrición ........onninicnonncninncncnns 1612 

RO PACO a dot 1612 

ROL; TRABAJO SOCIAL idad 1613 

ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA ua tiara 1614 

ROL: PEDAGOG Anr td E ic 1614 

ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA o. oidos cdta 1615 

ROL APOYO O SOPORTE dial aa 1616 
2028-15 DIRECCIÓN REGIONAL —ProtecciÓn ......ococoncononococoninnononcnononnnrcncnonononocnononcncrononnnrcrcaoas 1620 
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ROL PAGA o eel 1620 
ROL TRABAJO AA RO E A A TA 1621 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉȚICA ta 1622 
ROL PEDAGOGA di 1623 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLO Ar cidcd 1624 
ROLSAPOVO O SOPORTE E E E 1625 
2028-15 DIRECCIÓN REGIONAL — RECIO vialidad 1629 
2028-15 DIRECCIÓN REGIONAL — Gestión HUMANA ....oocococonocnononcnonocananrcnononononncnononcnrnononanrcrcaoas 1632 
2028-15 DIRECCIÓN REGIONAL —Centro ZoNal......concnocococonionononcncnonnenrcrcnnononrcr oran cnrnorannarcncaoas 1635 
ROLE.PSICOLOG(A A A E E AE E O A E E E 1635 
ROL: TRABAJO SOCIA Lin r NA EE EAA OO TRA 1636 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETETICA ata 1637 
ROL>5PEDAGOG V EE di EA E A E E E 1638 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA: traida 1639 
ROLSAPONDO SOPORTE ad 1640 
2028-14 OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO c.coocococococncnconnnnnnnoronnnnncononocnraranonnananonos 1644 
2028-13 Despacho Director General ii ias 1647 
2028-13 Oficina de Control Interno .........cccccconononoonnononnnanonononnnoncnnnnnnnnnnonnnnnnnnnnnnnnnonnnnnnnnnnnnonnnnnnnnos 1650 
2028-13 Oficina de Cooperación y Convenios ....ooccccccncconononnnnnononnnnnonanonnnnncnnnnnnnnnnonnnnnnnnnnonnnnnnennnos 1655 
ROL: SOPORTE FINANCIERO ctra e 1655 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoococococococncocncnnnnnonnnonannnnnnnnononnrarannnnanananas 1656 
2028-13 Oficina de Aseguramiento a la Calidad ...........cocoocococccncnnnononoonnnnnnnnnonananononcnncnnnnnonnnnnnnnnnos 1660 
ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO ...oocococonocicocncncncononnoninanos 1661 
ROLESOPORTEANANE ER a ds 1661 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococncocnnnonnnnnncnnannnnnnononocarannnnaninaos 1662 
2028-13 Oficina Asesora Jurídica narei eieren eaaa EaR EA EA EA EAEE A AE EE aeai 1666 
ROPA MIDA tl laa 1666 
ROSA SESORIA JURÍDICA: E o Ii 1667 
ROL: REPRESENTACIÓN JUDICIAL catan iós 1667 
ROL: JURISDICCIÓN COC Aandaled 1667 
ROL: CONTROL CONSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS JURÍDICAS.....ocococoncccicnnonnnncncncnrannonennnaos 1668 
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ROL*SOPORTE FINANCIERO: 00 1669 
2028-13 Oficina Asesora de COMUNICACIONES ..oocconoccconcccnoncnonnnnnnanonono nono ncnnnn nn nano nc nn nn nnn nn nnnaccnnnnnnns 1672 
ROLSPRENSA caia it ta aa 1672 
ROL: COMUNICACIÓN INTERNA ca Le 1673 
ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA no e o 1673 
ROL: :SOPORTE:FINANCIERO cio te iia 1674 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cocococococococononocononocononcncononononanenananinininananos 1675 
2028-13 Oficina de Gestión Regional........cocoooccnonoccccnononnncnononnnononanoncnnnnnnnnnnnonnnnnnnonnnncnnrnnnnnnnannnnnnns 1679 
2028-13 Subdirección General ..ocoonccinccinccnnccnnccconncnoncnonanonanoncnnnn anna can rnnrrn nr a a a nana 1682 
ROL*SOPORTE: FINANCIERO... co: cocino ana ds iio a 1682 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococononononononocononononnanonananineninininininonos 1683 
2028:13 Secretaria General iaa a e 1687 
ROL SOPORTE FINANCIERO... 0. ocio 1687 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococinonononononononononcnnonononananininininininonos 1688 
2028-13 Dirección de Gestión HUMANA ..cccocccccoccnoncconaconaconaconcnoncnnnnnnnc aran nrnncrnn criar nc nn nara canaria nana 1692 
ROL: REGISTRO Y CONTROL: 0.0 iivaricacinosid nina irdeanss donna dndanc dida irek aR EEA AMSA dinos ardido debas 1692 
ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL a ad Ads 1693 
ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO oooococccccccccononononcnnnnconannnononcnnnnnnnnnnnnnoncnnnnnncnnnnnnannss 1694 
ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA ..ocococococococococononocononononcnnoninininininininininos 1694 
ROL: SOPORTE FINANCIERO. cvicioicirineii iii ads 1695 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococononnononononononononnanoninineninininininaninos 1696 
2028-13 Dirección AdMinistratiVa....oonccnnccnincnnncnnnccooncnonaconanoncconc nac nnnc aran rnn crac crac nc nn narnia nan 1702 
ROL:APOYO LOGISTICO is dt aa 1703 
ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL o e O O nant 1703 
ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA ......oocccccccncncnonononononinonininonininnnnnonininononononinininininininess 1704 
ROL: GESTIÓN DE BIENES 20 dió 1705 
ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS cds 1706 
ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 2 1706 
ROL: SOPORTE FINANCIERO ¿00 ia a t e a a e e an 1707 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococonononinonononononononcnnononanininininininininos 1708 
2028-13 Dirección Financiefa sieniniai eiiiai e iaai ee eaii 1715 
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ROL: PRESUPUESTO iii sa aia ea 1716 
¡CA AA RN 1716 
ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE GESTIÓN ..oooccococonococicicicncncncnnnonnnonos 1717 
ROL TESORERIA a ai A AN A e 1718 
ROL: RECAUDO e iei aeaaea etaa aa did dad dao 1719 
ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL .ocococococococncocnnnncncnnnrannnnnncononocaranannaninanos 1719 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococncnconnnnnonnnrnnnnnnnnnononncaranannanananos 1720 
2028-13 Dirección de Contratación ...occonccnnnccnocononcnonaconaconanonanonc nan nnnn aran conan ran crnn cnn nara na rn nann nan 1726 
ROL: SOPORTE FINANCIERO oooococccccocccoccconacanananoconccnnccnnncnnn conan ran cnan anno caro n cnn narnia 1727 
2028-13 Dirección de Servicios y Atención .......cocococcnonococnnononnnnnnnnnnnnnnnonannnnnnnnnnonnnnnnnnnnnnnncninass 1730 
ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN oocococococconononinonococncnrnnnnninananos 1731 
ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO oocoococococncncncannncnoncncnnannonononononaranannanananos 1731 
ROL: SOPORTE FINANCIERO enipe ieinter inean aiaia rn narran rancia 1731 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN coooococococococncncncnnnccnonnncnnonrnonococnnarannnnananaas 1732 
2028-13 Dirección de Abastecimiento ....oooonoconoccnocccocaconaconanonananononnnnnca nan crac conc c ran nc nn nara nana nacn nn 1737 
ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN coococococccocnnnonnconocococaronnnnononoranannnnononocorarananarnanaas 1738 
ROL: SOPORTE FINANCIERO cuasi AAA 1738 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococncoconononononcnnnnnnnnnononoraranannanananos 1739 
2028-13 Oficina de Control Interno Disciplinario ...........conocccccnnnncnonononannnnnonoconononannnnnnnnnananononnos 1742 
ROL PREVENCION ota A AA 1742 
ROLEQUEJA Sua ise 1743 
ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS...oooooocccccccccccnocnnannonnconnccnn ccoo nono nannanona cnc carr cnn canica 1743 
ROL: GRUPO ESPECIAL DE ACTUACIÓN INMEDIATA ..ooococococococncocononcnonnnrnnanononnononnraranannananaos 1744 
2028-13 Dirección de Planeación y Control de GestiónN........ooccconoocccnononnncnanonnncnnnnnnnnnanonnncnanonnnnnnn 1746 
ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN ..cococococococncnconnnnnnnnocanannnnncononocaraannaninanos 1746 
ROL: SOPORTE FINANCIERO cococococccocccoccconoconcconononcnnncnnncnnnn AER EE narrar narran rra 1747 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .ococococcccononinonocanennonononononnonononcnrnonanrorcrcanas 1747 
2028-13 Subdirección de Programación ....ocoocccconococcnononnnnnooonnnnononnanonnnnnnnnnnnnnnnonnnnnnnnnnnncnncnnnnss 1751 
2028-13 Subdirección de Mejoramiento Organizacional............cccononococnnnnnnoconononncnnnnononananenonoss 1754 
2028-13 Subdirección de Monitoreo y Evaluación .......ooocccccooocnononannnononnnonononanonononnnnononnnanncnnnss 1757 
2028-13 Dirección de Información y Tecnología.......coooocccnonoccccnononnnonononnnnnnnnnncnnnonnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn 1760 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO iscenirao a a opens adas end a a ea 1760 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cooococococococncncnnnnncnnnnncnnonononoconncaranancanananos 1761 
2028-13 Subdirección de Sistemas Integrados de InformacióÓn........ccccocccncnooocnnononnnnnncnonanonnnnass 1764 
2028-13 Subdirección de Recursos Tecnológicos .......coococncconocnnononannnononanonononnnononnnnanononnannnnnnnss 1766 
2028-13 Dirección del Sistema Nacional de Bienestar FamiliaT.....oonoonnnnnininicinnnccnnccnocanacncananananns 1768 
ROL ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA iaa 1769 
ROL:SOPORTE:FINANCIERO ¡cuicos a aa a a a ia Ea 1769 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococncoconnonnonnnconnonnnnnnnonocarannnnanananos 1770 
2028-13 Subdirección de Articulación Nacional del SNBF ..ooooonccccccncccnaconaccnoncconnconnccnnacanannacnns 1774 
2028-13 Subdirección de Articulación Territorial del SNBF ...oonoonccinccniconnccnncccnoncnonacanananacananns 1777 
2028-13 Dirección de Primera INfaNCia....coonicnnncnnncinnnocncocnconacann conc nnnccn nc nnnn crac ran r arc nn carencia 1780 
ROL: SOPORTE FINANCIERO snaaien a dni i ies 1781 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN coooococococococncococonnnnnononcnraonnnononononoranannanananos 1781 
2028-13 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia................... 1785 
2028-13 Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia...........ooocccccnonnncnonas. 1788 
2028-13 Dirección de Niñez y Adolescencia ......oooocccccnccononoooonnononnnanonnonnnnnnnnnnnnnnnnnnnnncnnnnnononnnnnnnnos 1791 
ROL SOPORTE FINANCIERO vic t 1792 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococococonnnnnonnncannnnnnnnononorarannnnaninanos 1792 
2028-13 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia..... 1796 
2028-13 Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia................. 1799 
2028-13 Dirección de Familias y Comunidades .......cconoccccnonoconocononnnonononnnononnoncnanonnncnnnonnncnanannncnnn 1802 
ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA rc iid 1803 
ROL: SOPORTE: FINANCIERO. ¿coincidir dai tias 1803 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococncncnnnonnnnnocannnnnnononononarannnneninanos 1804 
2028-13 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades ........ 1808 
2028-13 Subdirección de Operación de la Atención a la Familia y Comunidades.................... 1811 
2028-13 Dirección de Nutrición ...oonccnccnnccnnccncoccnoncnoncnnncnonaconanononnnnnnnc anna nnn cnn ran cc nan nn care arn naar 1814 
ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN: Titi 1815 
ROL: SOPORTE FINANCIERO paiiar aiaia aaraa E REKTE EEEE E ninns 1816 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoococococococncncncnnncnnnnnncnononrnnnocnnncaranancanananos 1816 
2028-13 Dirección de Protección ...occocccinccnnccnocccooncnonanonanonanonanonn non REA Aaea AEEA AEE 1820 
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ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS .ocoococococonococonononnnnoninininininininininanos 1821 
ROL::SOPORTE FINANCIERO ¡vc icono iineren coo ta non ionaroenicnRino EEA i eraso r ia Ainaa R LERA A raan SiE ca 1822 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cocococococococonononononononononcnnonininanininininininaninos 1822 
2028-13 Subdirección de Restablecimiento de Derechos ..cooooncconccnnccnnccnocncnncnnoncnonacanacanananacnns 1826 
2028-13 Subdirección de Responsabilidad Penal .............coccocooncnooconnnnooannnnnnonanononananononananoncnnnos 1829 
2028-13 Subdirección de AdOPciONES......ccconoccccnoconoconononnnnnnconnnnnnnnnanonnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnannnnnncnnnass 1832 
2028-13 DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional........oocninnnnnnininnnnnnninncnaninncicinininnn 1835 
2028-13 DIRECCIÓN REGIONAL Judicial iA 1838 
2028-13 DIRECCIÓN REGIONAL — Administrativa .......ooncnnonnnonnnonnnnnononnnnnnonononananananananiriraninoso 1841 
2028-13 DIRECCIÓN REGIONAL — Financiera ....ococicicinnonnnnononannennnonnnicinoncnnananananaranineririninoso 1845 
2028-13 DIRECCIÓN REGIONAL — Asistencia TécNiCA.......ocooocononononoconennonononononncnononcnoronononrorcnoas 1848 
ei A A E E 1848 
ROL>TRABAJO SOCIA Lic di AERE A EERE A RAER A EERE ai 1849 
ROL: NUTRICION: Y DIETÉTICA Os i aae 1850 
ROL: PEDAGOGÍA n a a a a a e 1852 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y OA e lee o 1853 
ROL:APOYOO':SOPORTE cerda o add 1854 
2028-13 DIRECCIÓN REGIONAL — Planeación y Sistemas .....coccoconiconinanononnnncnnanonanananinonicanananons 1858 
2028-13 DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de SOpOrt8.....cooccccocncnconononcnnnaninonncnncnononana nano cacananonons 1862 
ROL GESTION JURÍDICA eta nó 1862 
ROLEGESTON:CONTRACI AL o e o e 1862 
ROL: GESTIÓN HUMANA cn de db o ad ed 1863 
ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA cid ta a tt 1863 
ROL: GESȚIÓN FINANCIERA 2 ct o o nt e 1864 
ROL: GESTIÓN DE RECAUDO a a e oa St ab de 1864 
2028-13 DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de vida y Nutrición... 1867 
ROMPO LOA Tia ta 1867 
ROL: TRABAJO:SOCIAL ¿co cocino rrsiotarcane tera iin a EARE A AARAA EAA a AEAEE A canada Aaa 1868 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETENCA a  d 1868 
ROLPEDACO As dada 1869 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA cod 1870 
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OLA PON OE e 1871 
2028-13 DIRECCIÓN REGIONAL —ProtecciÓN ..oocnonocconononnoncncnnnmnccerrnnrrerererrnrrerrrarararos 1875 
ROLPSICOLOG Akorede a e e ed 1875 
ROL: TRABAJO SOC LA db 1877 
ROLE NUTRICIÓN Y- DIETETICA ae 1878 
ROL*PEDAGOGÍAS a E 1879 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIO OG lA coa 1880 
ROL APOYO O E e A N 1881 
2028-13 DIRECCIÓN REGIONAL — Recaudo ...ooococconociconnncnnionenicanneninnenicannnerannecarnnerinnrrorananiranos 1885 
2028-13 DIRECCIÓN REGIONAL — Gestión HUMANA ..ccononconococncononnnnnnnonorennernoninorannarannnnorarnaninanos 1888 
2028-13 DIRECCIÓN REGIONAL —Centro Zonal ..ococccinononnonocncnnnenmncrerrnnrrrarrnrerrrrermaros 1891 
ROL: PSICOLOGA il li 1891 
ROL TRABAJO SO CAL dao 1892 
ROL: NUTRICIÓN. DIETETICA Lara AS 1893 
ROLEPEDACOCA ad 1894 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIO ii cdta 1894 
ROLAPOYO O SOPORTE o td As Aa 1895 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 2 - LNR 

Dependencia: Despacho Director General 

Cargo del Jefe Inmediato Director General 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Despacho Director General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Dirección General, velando porque se cumplan los objetivos 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar y controlar las bitácoras de compromisos de los comités de dirección, tácticos, viajes y 
reuniones externas o internas del Director General, según procedimientos establecidos. 

3. Brindar la atención y gestión con entidades conjuntamente con los asesores de la Dirección General, 
según procedimientos establecidos. 

4. Gestionar las relaciones estratégicas con actores públicos y privados de los niveles internacional, 
nacional, regional y local teniendo en cuenta prioridades institucionales y políticas. 

5. Apoyar la coordinación y comunicación con otras entidades del orden nacional y territorial, con el fin 
de garantizar el desarrollo eficiente de las políticas, planes, programas y proyectos de interés para el 
sector. 

6. Gestionar la celebración y ejecución de los convenios que adelante la Entidad con otras entidades 
del orden Nacional e Internacional, de acuerdo con las directrices impartidas para este fin. 

7. Ejecutar acciones para promover la articulación del Sector Administrativo de Inclusión Social y 
Reconciliación con las autoridades nacionales y/o territoriales, para la eficiente implementación de 
políticas, planes, programas, estrategias y proyectos. 

8. Realizar investigaciones, diagnósticos y estudios que le sean asignadas de acuerdo con las 
necesidades de la Entidad. 

9. Asistir en representación del Instituto a reuniones, consejos, juntas, comités y eventos de carácter 
oficial por delegación del Director General. 

10. Preparar informes con destino a los entes de control, de acuerdo a las solicitudes realizadas. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Régimen disciplinario 
e Derecho Administrativo 
e Derecho de familia 
e Contratación pública 
e Fundamentos de planeación 
e Elementos de la comunicación 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 
U P à J PORIA à 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 

e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 

e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 

REQ @ B 0); 4 O A A L A 
DED A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico | Cuarenta y tres (43) meses de 
de Conocimiento de ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, PERIODISMO Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Despacho Director General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Dirección General, velando porque se cumplan los objetivos 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar y controlar las bitácoras de compromisos de los comités de dirección, tácticos, viajes y 
reuniones externas o internas del Director General, según procedimientos establecidos. 

3. Brindar la atención y gestión con entidades conjuntamente con los asesores de la Dirección General, 
según procedimientos establecidos. 

4. Gestionar las relaciones estratégicas con actores públicos y privados de los niveles internacional, 
nacional, regional y local teniendo en cuenta prioridades institucionales y políticas. 

5. Apoyar la coordinación y comunicación con otras entidades del orden nacional y territorial, con el fin 
de garantizar el desarrollo eficiente de las políticas, planes, programas y proyectos de interés para el 
sector. 

6. Gestionar la celebración y ejecución de los convenios que adelante la Entidad con otras entidades 
del orden Nacional e Internacional, de acuerdo con las directrices impartidas para este fin. 

7. Ejecutar acciones para promover la articulación del Sector Administrativo de Inclusión Social y 
Reconciliación con las autoridades nacionales y/o territoriales, para la eficiente implementación de 
políticas, planes, programas, estrategias y proyectos. 

8. Realizar investigaciones, diagnósticos y estudios que le sean asignadas de acuerdo con las 
necesidades de la Entidad. 

9. Asistir en representación del Instituto a reuniones, consejos, juntas, comités y eventos de carácter 
oficial por delegación del Director General. 

10. Preparar informes con destino a los entes de control, de acuerdo a las solicitudes realizadas. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico | Cuarenta y tres (43) meses de 
de Conocimiento de ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
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de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, PERIODISMO Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la evaluación independiente y objetiva del Sistema de Control Interno mediante la aplicación de 
técnicas de auditoría a los procesos, planes, programas y proyectos del Instituto Colombiano de Bienestar 
Familiar, de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en la planeación, dirección y organización de la verificación y evaluación del sistema de 
control Interno del Instituto, de tal manera que la operación del sistema aporte al cumplimiento de 
los planes, metas y objetivos previstos. 

2. Planear, ejecutar y controlar la realización de auditorías internas a los procesos misionales y/o de 
apoyo de la Entidad, así como a los planes, programas y proyectos, según las prioridades establecidas 
por el Jefe de Oficina y en consonancia con la normativa vigente. 

3. Realizar las auditorías internas al sistema integrado de gestión. 

4. Recomendar acciones que permitan aplicar las técnicas de auditoría a los procesos y recomendar los 
correctivos que sean necesarios. 

5. Acompañar a las dependencias tanto misionales como de apoyo, en la definición y establecimiento 
de mecanismos de control en los procesos y procedimientos, de acuerdo con criterios técnicos y 
metodológicos y teniendo en cuenta la normativa vigente y los propósitos organizacionales. 

6. Realizar la evaluación de los controles definidos para los procesos y actividades del Instituto, para 
garantizar que los mismos estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la evolución de la Entidad y la normativa vigente. 

7. Realizar seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, 
programas, proyectos y metas del Instituto y recomendar los ajustes necesarios. 

8. Diseñar y proponer una política encaminada a fomentar en toda la organización la formación de una 
cultura de autocontrol y control que contribuya al mejoramiento continuo de los procesos internos, 
en el cumplimiento de la misión institucional. 

9. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana que puedan ser 
aplicados por parte del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y proponer a la jefatura de la 
Oficina de Control Interno procedimientos para su aplicación. 
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10. Hacer seguimiento a la formulación y ejecución de medidas preventivas y correctivas resultado de 
las auditorías al sistema de control interno. 

11. Preparar y desarrollar capacitaciones en la metodología para la gestión del riesgo, y evaluar que los 
controles existentes sean efectivos para minimizar la probabilidad e impacto de la ocurrencia de los 
mismos. 

12. Proyectar los informes de seguimiento establecidos por norma interna y externa y presentarlos a las 
directivas y demás autoridades competentes. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Fundamentos de planeación 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
¡(10 UE B 0); À O A A L 4 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Cuarenta y tres (43) meses de 


experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
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AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 

OCUPACIONAL OHSAS 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MEDICINA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 


normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004, 
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Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: GESTIÓN DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ALTERNATIVA 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) 


experiencia profesional relacionada. 


meses 


de 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Cooperación y Convenios 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Gestionar las actividades administrativas y técnicas que faciliten la suscripción de convenios de 
cooperación nacional e internacional del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, con el fin de lograr 
una eficiente gestión en la adquisición de recursos técnicos y financieros, teniendo en cuenta la normativa 
aplicable y las necesidades identificadas al interior de la Entidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Orientar al interior del Instituto las acciones relativas a la cooperación, los compromisos y asuntos 
internacionales que sean competencia del Instituto, atendiendo a los objetivos y metas 
institucionales. 

2. Coordinar con las dependencias del ICBF y con el Ministerio de Relaciones Exteriores las respuestas 
a los requerimientos formulados por instancias internacionales al Instituto. 

3. Realizar seguimiento a compromisos, recomendaciones y observaciones en materia de infancia, 
adolescencia y familia, derivados de instrumentos internacionales, así como a la ejecución de los 
acuerdos de cooperación, con base en la información que reportan las áreas responsables de la 
supervisión, de acuerdo con normativa aplicable. 

4. Diseñar iniciativas de cooperación con la comunidad internacional orientadas al fortalecimiento y 
visibilización de las políticas, programas y actividades que adelanta el Instituto. 

5. Promover alianzas entre el Instituto y entidades u organismos internacionales, así como 
organizaciones empresariales y sin ánimo de lucro nacionales e internacionales, para apoyar el 
desarrollo de la misión institucional, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

6. Gestionar la consecución de recursos de cooperación técnica y financiera ante fuentes oficiales y no 
oficiales de cooperación, de carácter nacional e internacional, para el apoyo y fortalecimiento de los 
programas y proyectos que adelanta el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, de acuerdo con 
los requerimientos y políticas institucionales. 

7. Brindar asesoría y acompañamiento para la suscripción y formalización de acuerdos entre el 
Instituto y los cooperantes, según lineamientos institucionales. 

8. Proponer estrategias orientadas al relacionamiento con el sector privado y el tercer sector, con base 
en las necesidades del ICBF, en el marco de la Responsabilidad Social Empresarial. 
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10. 


12. 


Difundir los acuerdos de cooperación que se logren y los mecanismos de financiación de proyectos 
al interior del Instituto. 

Revisar y difundir las recomendaciones emitidas por organismos internacionales en los temas de 
competencia del Instituto. 


. Representar a la Entidad ante las instancias requeridas de orden nacional e internacional según 


protocolos establecidos por la Dirección General, la Agencia Presidencial de Cooperación 
internacional de Colombia y el Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos institucionales 
y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


49 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que sean 
responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos 
establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, según 
procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

Servir como enlace entre la dependencia y los actores de otras instancias del ICBF relacionadas con 
la gestión del área, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los asuntos jurídicos 
involucrados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


0]; 10 OM DA 99 Q A 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Elementos de la comunicación 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
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e Servicio y atención al ciudadano 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento de ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses 
experiencia profesional relacionada. 


de 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Aseguramiento a la Calidad 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la implementación de los procedimientos relacionados con el aseguramiento de la calidad de los 
procesos misionales, teniendo en cuenta los criterios técnicos, los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente, garantizando que los servicios prestados por el Instituto cumplan las condiciones 
de calidad requeridas por el mismo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asesorar a las dependencias del Instituto en la formulación de políticas, lineamientos, directrices, 
estrategias, planes, programas e instrumentos de verificación, seguimiento, control y toma de 
medidas preventivas y correctivas para el aseguramiento de la calidad en la prestación de los 
servicios del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

2. Promover la implementación de normas de calidad a las organizaciones prestadoras de servicio al 
Instituto. 

3. Efectuar la planeación, ejecución, control y evaluación de las auditorías de calidad realizadas a las 
Instituciones prestadoras de Servicio Público de Bienestar Familiar, de acuerdo con la normatividad 
vigente. 

4. Orientar las auditorías selectivas y periódicas o visitas generales, especiales y de seguimiento a las 
unidades de servicio y las entidades prestadoras del Servicio Público de Bienestar Familiar, adoptar 
medidas de control y proponer correctivos inmediatos cuando sean necesarios. 

5. Diseñar instrumentos de verificación de estándares y las herramientas que de ellos se deriven para 
el aseguramiento de la calidad, de acuerdo con los lineamientos adoptados por el ICBF. 

6. Analizar los resultados de la evaluación a la calidad de los servicios misionales y la asistencia técnica 
de los operadores del Servicio Público de Bienestar Familiar, y proponer las acciones de mejora a las 
instancias competentes teniendo en cuenta los parámetros establecidos por la entidad. 

7. Realizar la supervisión e interventoría de los contratos que la Sede de la Dirección Nacional celebre 
para los temas propios de Aseguramiento de Calidad del ICBF, que le sean asignados, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

8. Elaborar, suscribir y presentar al Jefe de la Oficina u otras instancias, los informes periódicos frente 
al aseguramiento de la calidad de los servicios misionales del ICBF, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 
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9. Realizar recomendaciones al Jefe de la Oficina, teniendo en cuenta las evaluaciones de los procesos, 


las políticas públicas, las tendencias en evaluación de calidad y la normatividad vigente. 


10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO - 


T; 


Diseñar los lineamientos y directrices para el otorgamiento, reconocimiento, suspensión, 
cancelación o revocatoria de personerías jurídicas a las instituciones que presten el servicio público 
de bienestar familiar, teniendo en cuenta el cumplimiento de la misión institucional. 

Diseñar los lineamientos y directrices para el otorgamiento y renovación de licencias de 
funcionamiento a las instituciones prestadoras del servicio público de bienestar familiar. 

Asesorar a las dependencias del Instituto en la formulación de políticas, lineamientos, directrices, 
estrategias, planes, programas e instrumentos de verificación, seguimiento, control y toma de 
medidas preventivas y correctivas para el aseguramiento de la calidad en la prestación de los 
servicios del Instituto. 

Diseñar instrumentos de verificación de estándares y las herramientas que de ellos se deriven para 
el aseguramiento de la calidad, de acuerdo con los lineamientos adoptados por el ICBF. 

Asesorar el otorgamiento y renovación de licencias de funcionamiento a las instituciones 
prestadoras del servicio público de bienestar familiar, que no hayan sido delegadas. 

Realizar propuestas a las áreas misionales, frente al ajuste de los aspectos jurídicos de la 
competencia de las mismas, a partir de los resultados de las acciones desarrolladas por la Oficina de 
Aseguramiento de la Calidad. 

Apoyar jurídicamente el seguimiento a los procesos contractuales de personas naturales o jurídicas, 
que apoyen la ejecución de las labores de la Oficina. 

Atender consultas jurídicas relacionadas con los temas de responsabilidad de su dependencia, 
teniendo en cuenta la normatividad y los procedimientos que apliquen a las mismas. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO - 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos institucionales 
y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 
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Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN - 


1. 


10. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que sean 
responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos 
establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, según 
procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
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11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Servir como enlace entre la dependencia y los actores de otras instancias del ICBF relacionadas con 
la gestión del área, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los asuntos jurídicos 
involucrados. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Fundamentos de planeación 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
¡(0 ODS D 0); À O 4 AD À 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento de ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
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Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE 

FUNCIONAMIENTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses 
experiencia profesional relacionada. 


de 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina Asesora Jurídica 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar los procesos relacionados con el análisis de políticas, proyectos y actuaciones jurídicas del 
Instituto, de forma que se garantice la legalidad de la gestión conforme a la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y necesidades 
del área. 

2. Proponer recomendaciones jurídicas dirigidas al fortalecimiento de los programas del Instituto y 
unificar los criterios jurídicos, cuando existan divergencias de interpretación entre diversas 
Dependencias, según requerimientos del servicio. 

3. Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de asesoría jurídica según los 
objetivos y necesidades institucionales, de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos 
establecidos. 

4. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
Oficina Asesora Jurídica, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

5. Realizar control de legalidad a todos los documentos allegados a la Oficina Asesora Jurídica. 

6. Asistir a las demás Dependencias del Instituto en el trámite y solución de los asuntos de carácter 
legal que se presenten en su gestión. 

7. Asistir la Oficina Asesora Jurídica en el desarrollo de estrategias y herramientas que contribuyan al 
mejoramiento de los diferentes procedimientos de la gestión jurídica teniendo en cuenta los 
criterios de medición establecidos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: FAMILIA 
1. Realizar los análisis y estudios jurídicos que permitan proyectar los conceptos solicitados por las 
Dependencias del Instituto y Defensores de Familia, en cuanto a la interpretación y aplicación de las 
normas de Derecho de Familia, con el fin de mantener la unidad doctrinaria en tos asuntos de 
competencia de esta rama del Derecho. 
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Diseñar lineamientos para el reconocimiento de personerías jurídicas y licencias de funcionamiento 
en las Direcciones Regionales, para las casas de adopción, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Proponer, en segunda instancia, los actos administrativos mediante los cuales se resuelven los 
recursos de apelación, de adopción y de personerías jurídicas y licencias de funcionamiento de las 
casas de adopción. 

Proyectar recomendaciones jurídicas dirigidas al fortalecimiento de los Programas del Instituto que 
atañen directamente a temas de Derecho de Familia. 

Consolidar y revisar las respuestas a los requerimientos de los Entes de Control y Congreso, para 
firma de la Dirección General cuando se refieran a temas de Derecho de Familia. 

Proyectar respuestas a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho de Familia, solicitados y formulados por Entidades públicas, 
privadas y particulares 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ASESORÍA JURÍDICA 


1. 


Realizar el análisis y estudio jurídico con el fin de proyectar los conceptos solicitados por las 
dependencias del ICBF y particulares, en cuanto a la interpretación y aplicación de diferentes normas 
relacionadas con la actividad del ICBF 

Revisar los actos administrativos proyectados para firma de la Dirección General y el Consejo 
Directivo, que requieran análisis jurídico, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

Consolidar y revisar las respuestas a los requerimientos de los Entes de Control y Congreso, para 
firma de la Dirección General. 

Elaborar los proyectos de resolución mediante los cuales se resuelvan recursos, para la firma de la 
Dirección General. 

Proyectar lineamientos relacionados con el trámite de denuncias de vocaciones hereditarias, bienes 
vacantes y mostrencos, según las prioridades establecidas por el Jefe de Oficina y en consonancia 
con la normativa vigente. 

Proyectar respuesta a los derechos de petición de los asuntos de su competencia. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: REPRESENTACIÓN JUDICIAL 


1. 


3. 


Representar extrajudicial, judicial y administrativamente al Instituto para la defensa de los intereses 
de la Entidad, según procedimientos y normatividad vigente. 

Hacer seguimiento los procesos judiciales, extrajudiciales, concursales, conciliaciones y de 
vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos de la Dirección General y efectuar el 
seguimiento a la gestión de los mismos en las Direcciones Regionales, mediante el Sistema de 
Información Jurídico Administrativo - SIJA. 

Proyectar las actuaciones que se deriven de la representación judicial y extrajudicial del Instituto. 
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Diseñar las políticas de Defensa Judicial a nivel nacional, y proyectar lineamientos y 
recomendaciones a los Grupos Jurídicos de las Direcciones Regionales o quienes hagan sus veces y 
demás dependencias del ICBF. con el fin de prevenir la ocurrencia del daño antijurídico. 

Evaluar las causas generadoras de los conflictos por las cuales resulta demandado o condenado el 
Instituto como las deficiencias de las actuaciones procesales por parte de los apoderados, con el 
objeto de proponer correctivos. 

Realizar el análisis jurídico de los casos que sean sometidos a consideración del Comité de Defensa 
Judicial y Conciliaciones, conforme a los lineamientos del área y la normativa vigente. 

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Defensa Judicial y Conciliación, conforme a los 
lineamientos del área y la normativa vigente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: JURISDICCIÓN COACTIVA 


1; 


10. 


Fijar directrices y asesorar a todas las Regionales en el proceso de jurisdicción coactiva, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Proyectar lineamientos relacionados con el cobro coactivo, de acuerdo con la normativa vigente y 
los procedimientos establecidos. 

Coordinar el cobro directo y expedito de obligaciones claras, expresas y exigibles a favor del ICBF al 
tenor de lo señalado en el Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo, Código General del Proceso y demás normativa aplicable, conforme a los 
lineamientos del área y la normativa vigente. 

Propender por la implementación y funcionamiento del cobro administrativo coactivo en todas las 
Direcciones Regionales del ICBF, de acuerdo con requerimientos establecidos y según 
procedimientos. 

Mantener actualizado el Manual de Cobro Coactivo conforme a la normativa vigente. 

Proyectar conceptos y absolver consultas que se eleven a la Oficina Asesora Jurídica sobre temas de 
cobro administrativo coactivo, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 
Adelantar el procedimiento de cobro administrativo coactivo conforme al procedimiento establecido 
por la normativa vigente y surtir las etapas procedimentales desde avocar conocimiento hasta la 
terminación del proceso, decretar medidas cautelares y adelantar las Gestiones propias hasta el 
remate de los bienes embargados. 

Proyectar acuerdos de pago con los deudores solicitantes, con el objeto de normalizar las 
obligaciones en cobro administrativo coactivo, de acuerdo con el Reglamento de Cartera de la 
Entidad y disposiciones legales aplicables. 

Presentar informes requeridos por la Dirección General, Jefe del área, Órganos de Control y demás 
solicitados que se relacionen con la gestión del cobro administrativo coactivo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: CONTROL CONSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS JURÍDICAS 


1. 


10. 


11. 


Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y necesidades 
del área. 

Analizar, proyectar y conceptuar, bajo el enfoque de constitucionalidad y legalidad sobre los 
proyectos de ley que cursan en el Congreso de la República y que se relacionan con la protección de 
los derechos de niños, niñas y adolescentes y la actividad misional del ICBF. 

Asistir y asesorar en la presentación de propuestas legislativas y reglamentarias de interés para el 
Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Realizar estudios e investigaciones en materia constitucional y de Derechos Humanos, que guíen y 
apoyen el desarrollo de las distintas funciones del Instituto y la garantía de los derechos de los niños, 
niñas y adolescentes, teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y criterios previamente 
establecidos. 

Realizar seguimiento a los autos y sentencias de la Corte Constitucional que involucren derechos de 
los niños, niñas y adolescentes y que exhorten o requieran al Instituto para el cumplimiento de sus 
funciones, atendiendo lineamientos del área. 

Preparar y proyectar respuestas respecto a las órdenes proferidas por la Corte Constitucional, según 
procedimientos y normatividad vigente. 

Asistir y asesorar en la presentación de acciones públicas de inconstitucionalidad y demás 
mecanismos constitucionales en pro de la defensa del interés superior de los niños. niñas y 
adolescentes, teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 
Proyectar y emitir respuesta a los derechos de petición relacionados directamente con la 
interpretación y aplicación de las normas de Derecho Constitucional y Derechos Humanos, según 
procedimientos y normatividad vigente. 

Coordinar la realización de mesas técnicas con las diferentes dependencias de la Entidad para el 
cabal cumplimiento de las funciones del grupo, en los diferentes temas que sean de interés del 
Instituto. 

Propender por la integración de las normas constitucionales y de Derechos Humanos como soporte 
de la prestación de servicios del ICBF a través de sus diferentes programas, y de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y de manera oportuna. 

Apoyar a los demás grupos de la Oficina Asesora jurídica con el fin de definir las estrategias jurídicas 
que se requieran en el trámite de los diferentes asuntos, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que 
tengan relación directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos institucionales 
y en los tiempos establecidos. 
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3. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

4. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

5. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

6. Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

7. Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

8. Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

9. Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

10. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

11. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 

12. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses 
experiencia profesional relacionada. 


de 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Oficina Asesora de Comunicaciones 
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Gestionar los planes, programas, proyectos y proceso de comunicación estratégica de la Entidad de 
acuerdo a los propósitos institucionales con el fin de divulgar información pertinente y relevante del ICBF. 
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar estrategias y acciones pertinentes y oportunas para la formulación, implementación y 
evaluación del plan estratégico de comunicaciones del Instituto, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

2. Asesorar la promoción y posicionamiento de la imagen institucional, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

3. Orientar el diseño e implementación de estrategias de comunicación, y el desarrollo de contenidos, 
dirigidos a la comunidad, a los beneficiarios de los programas y a los colaboradores del ICBF, de 
acuerdo a las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y necesidades 
del área. 

5. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
Oficina Asesora de Comunicaciones, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

6. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

7. Apoyar la implementación de los planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
teniendo en cuenta las necesidades y la programación correspondiente. 

8. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

ROL: PRENSA 

1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
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10. 


Coordinar el diseño y ejecución de la estrategia de divulgación y prensa, articulada con las Regionales 
del ICBF que permitan fortalecer la información del Instituto frente a los líderes de opinión y 
posicionarlo como fuente experta en temas de niñez, infancia, familia, adulto mayor en los medios 
de comunicación nacionales, regionales, locales y comunitarios, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

Promover, desarrollar y construir alianzas estratégicas con los diversos medios de comunicación y 
con los demás actores donde se difunda la información del ICBF para la formulación de campañas 
en pro de la misión institucional, atendiendo lineamientos del Jefe de la Oficina. 

Asesorar a la Dirección General y a los técnicos productores de la información, para el desempeño 
frente a medios, de acuerdo con la política de comunicaciones establecida en el Instituto. 

Analizar y mantener informada a la Dirección diariamente, de las noticias relacionadas con la labor 
del ICBF, de acuerdo con los procedimientos establecidos y de manera oportuna. 

Liderar la producción de información y oferta permanente de datos, documentos, estudios y noticias 
emanadas del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para los medios locales, regionales, nacionales 
e internacionales, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Integrar las estrategias de mercadeos sociales y educativos en el ejercicio diario de la oferta y 
demanda periodística, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Realizar acompañamiento a las Regionales en el área de su competencia, siguiendo lineamientos 
técnicos y necesidades del servicio. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
dependencia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Coordinar los programas de comunicación e información dirigidos a los colaboradores del ICBF, 
teniendo cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 

Diseñar, implementar y evaluar las estrategias de comunicación y relaciones públicas internas del 
ICBF que tengan como objetivo el mejoramiento del clima, la cultura organizacional y la 
complementación de los programas de información y capacitación del recurso humano en los temas 
y áreas que deben ser dominados en conjunto por los servidores del ICBF, para la optimización de 
su desempeño. 

Impulsar la consolidación de los programas de educación para la promoción de la salud ocupacional 
y la prevención de las enfermedades y los riesgos profesionales, siguiendo lineamientos técnicos y 
necesidades del servicio. 

Asistir a las Regionales en el diseño, implementación y desarrollo de estrategias específicas de 
comunicación interna, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 
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10. 


Coordinar el funcionamiento, alcance y objetivos de la intranet del ICBF, en concordancia con la 
política de comunicaciones y establecer, con todas las áreas productoras de información del ICBF los 
contenidos a ser publicados por este medio. 

Propender por mantener actualizada la intranet del ICBF, y porque los vínculos necesarios ofrezcan 
a los colaboradores la información institucional precisa, vigente y completa sobre su consulta. 
Realizar el análisis permanente del incremento de contenidos de la intranet, conforme a los 
procedimientos establecidos. 

Brindar asesoría comunicacional a los Macro procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de 
evaluación y grupos de interés internos, que requieran desarrollar acciones de comunicación para 
el cumplimiento de sus objetivos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Liderar la asesoría comunicacional a los macro procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de 
evaluación y grupos de interés externos, que requieran desarrollar acciones de comunicación para 
el cumplimiento de sus objetivos, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 
Diseñar y ejecutar estrategias para mejorar la imagen y el posicionamiento del ICBF ante los públicos 
de interés, usuarios y beneficiarios del servicio, entidades estatales, aliados estratégicos, medios de 
comunicación y en la comunidad en general, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

Coordinar el procesamiento, apoyo, asesoría, revisión, ajuste y publicación piezas comunicativas 
educativas y técnicas que sirven como canal de información, de consulta y herramienta de trabajo 
entre otros, producidos directamente por el instituto o producto de convenios con otras entidades 
y organismos de cooperación, teniendo cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 
Garantizar la adecuada presencia del ICBF en los diferentes escenarios de relacionamiento con 
nuestros públicos de interés, propendiendo por desarrollar buenas prácticas de relaciones públicas 
que refuercen la imagen institucional y permitan un relacionamiento efectivo con las diferentes 
audiencias. 

Proponer y realizar campañas de promoción y difusión, para públicos externos, de los diferentes 
programas y actividades misionales del Instituto, encaminadas a acercar a sus beneficiarios y a la 
sociedad en general al ICBF, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 
Gestionar todos los recursos necesarios para la implementación de cada estrategia, de acuerdo con 
los criterios de mercado y audiencia, con los criterios de comunicación masiva, alternativa, 
interpersonal o grupal. 

Coordinar el funcionamiento, alcance y objetivos de la página web del ICBF, en concordancia con la 
política de comunicaciones, estableciendo con todas las áreas productoras de información del ICBF, 
los contenidos a ser publicados por este medio. 
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9. 


10. 


Realizar acompañamiento a las Regionales en el área de su competencia, de acuerdo con las 
necesidades detectadas. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1; 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos institucionales 
y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
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4. Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que sean 
responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos 
establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, según 
procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Servir como enlace entre la dependencia y los actores de otras instancias del ICBF relacionadas con 
la gestión del área, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los asuntos jurídicos 
involucrados. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema integrado de gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, | experiencia profesional relacionada. 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PUBLICIDAD Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA Y 
REELACIONES INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRENSA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento DISEÑO. 
Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


71 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 


de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar 


Cecilia de La Fuente de Lleras 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses 
experiencia profesional relacionada. 


de 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Apoyar a las Direcciones Regionales en su rol de representación del ICBF en el territorio, a través de 
asesoría y asistencia técnica para la planeación, programación, y seguimiento técnico y financiero en 
coordinación con las demás dependencias, con base en lineamientos de la Dirección General. 


. Presentar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Gestión Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Coordinar las actividades de enlace e interlocutor de la gestión, entre la las dependencias de la 
Dirección General y las Direcciones Regionales del ICBF, conforme a los lineamientos del área. 
Diseñar estrategias de coordinación, información y articulación entre el nivel nacional y regional del 
Instituto. 

Diseñar estrategias para hacer seguimiento y optimizar la gestión y operación regional, aplicando las 
metodologías y herramientas establecidas. 

Liderar el seguimiento a los planes y programas que suscriban las Direcciones Regionales e 
implementar medidas para su mejora. 

Diseñar estrategias de intercambio de buenas prácticas y articulación entre Direcciones Regionales, 
con base en los resultados de gestión. 

Analizar los requerimientos de las Direcciones Regionales a través de la elaboración de diagnósticos 
sobre la gestión, atendiendo lineamientos del área. 

Verificar la emisión de respuestas a los requerimientos y las necesidades de las Regionales, en 
coordinación con las dependencias competentes con oportunidad y completitud de acuerdo a los 
lineamientos de la Dirección General. 

Coordinar la asistencia técnica a los Directores Regionales y Coordinadores de centros zonales 
teniendo en cuenta los parámetros establecidos 


dependencia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


O P à J 
COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


») (DR A N 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


GENERALES 


A AND A 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en una de las disciplinas académicas 

mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | Sesenta y siete (67) meses de 
funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Subdirección General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Asistir a la Subdirección General en la ejecución y seguimiento a las políticas, programas, proyectos, 
procesos y procedimientos en cumplimiento de las funciones de la Subdirección General, velando porque 
se cumpla el objetivo y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Asesorar la definición y la implementación de políticas y lineamientos, planes y programas de 
articulación interinstitucional con cada una de las Direcciones Técnicas, de acuerdo con su objeto 
misional. 

3. Asesorar el diseño, implementación, seguimiento y evaluación al Modelo de Enfoque Diferencial y 
proponer las mejoras requeridas para su adecuada operación en el ICBF. 

4. Acompañar la articulación de las dependencias del Instituto en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección integral y sistemas 
de coordinación. 

5. Adelantar las acciones que le sean asignadas para la implementación de la Ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete al 
Instituto. 

6. Asesorar el diseño, implementación y seguimiento a los proyectos estratégicos, en el marco de la 
misión del Instituto. 

7. Acompañar el diseño y evaluación del Modelo de Asistencia Técnica asociado a la prestación de los 
servicios misionales. 

8. Monitorear la implementación de políticas y lineamientos a partir de los indicadores de impacto 
establecidos. 

9. Participar en la formulación de políticas del manejo de la información para la toma de decisiones en 
procura de la garantía de derechos de la niñez acordes con los modelos conceptuales, metodológicos 
y estadísticos establecidos. 
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10. 


11. 


12. 


Apoyar al área y a los equipos de trabajo, en la elaboración de diagnósticos, en cumplimiento de la 
política pública. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, dirigidos tanto a las 
dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según lineamientos. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


T; 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos institucionales 
y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 

4. Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que sean 
responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos 
establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, según 
procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Servir como enlace entre la dependencia y los actores de otras instancias del ICBF relacionadas con 
la gestión del área, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los asuntos jurídicos 
involucrados. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento de ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Secretaría General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Secretaría General, velando porque se cumpla el objetivo y 
misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia 
de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Asesorar el desarrollo de las políticas, planes y programas en materia de administración del talento 
humano y de los recursos físicos, tecnológicos, financieros, contractuales, abastecimiento, servicio 
al ciudadano y control interno disciplinario con las dependencias responsables del Instituto. 

3. Realizar las actividades de apoyo a la Secretaría Técnica del Consejo Directivo del Instituto, 
teniendo en cuenta requerimientos institucionales y directrices de la Secretaría General. 

4. Elaborar los documentos y presentaciones que requiera la Secretaría General dirigidos tanto a las 
dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según lineamientos. 

5. Realizar seguimiento a los compromisos suscritos por las dependencias en los comités 
institucionales o en otras instancias de decisión, según las actas correspondientes. 

6. Monitorear la implementación de políticas y lineamientos a partir de los indicadores de impacto 
establecidos. 

7. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

8. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

9. Lasdemás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia 
de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 
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Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia 
de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a 
la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de 
dependencia, teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 
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8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que sean 
responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos 
establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Servir como enlace entre la dependencia y los actores de otras instancias del ICBF relacionadas con 
la gestión del área, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los asuntos jurídicos 
involucrados. 

13. Lasdemás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Elementos de la comunicación 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Servicio y atención al ciudadano 

e Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento de ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses 
experiencia profesional relacionada. 


de 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Gestión Humana 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Ejecutar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de gestión 
humana, teniendo en cuenta lineamientos normativos y necesidades institucionales, para contribuir 
al cumplimiento de los objetivos y misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar lineamientos de políticas de gestión humana, aplicables a los servidores públicos que 
conforman la planta de personal del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

3. Acompañar el diseño e implementación de los planes y programas de selección, administración 
de personal, capacitación, evaluación del desempeño, carrera administrativa, bienestar y salud 
ocupacional de los servidores públicos del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

4. Hacer seguimiento a los procesos de gestión humana, según criterios establecidos. 

5. Brindar asistencia técnica en la elaboración de los estudios técnicos y proyectos para las 
modificaciones de planta de personal y estructura, así como los manuales de funciones, requisitos 
y competencias laborales, de conformidad con las normas vigentes. 

6. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales en la administración del talento humano, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

7. Realizar el seguimiento a programas orientados a generar y desarrollar una cultura de servicio en 
el Instituto. 

8. Consolidar la información suministrada de las diferentes dependencias de la Entidad, en materia 
de solución a las necesidades del talento humano para la realización de la gestión institucional. 

9. Verificar la gestión del talento humano en las Regionales de acuerdo a los procedimientos 
establecidos por el Instituto. 

10. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Gestión Humana, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
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directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: REGISTRO Y CONTROL 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 
15. 


Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos. 

Liderar la proyección de los actos y decisiones administrativas de la Sede de la Dirección General 
y Regionales, relacionados con nombramientos, vinculación, retiros, traslados y reubicaciones de 
personal, permisos, licencias y demás situaciones administrativas, según requerimientos y 
normativa vigente. 

Velar por mantener actualizado el registro de carrera administrativa, según los procedimientos 
establecidos. 

Asesorar, supervisar y recomendar a las Regionales en la expedición de los actos administrativos 
relacionados con las diferentes situaciones administrativas de los servidores públicos del 
Instituto, 

Desarrollar el procedimiento definido para los encargos según las vacantes a proveer, de acuerdo 
con las necesidades del Instituto y la normatividad vigente. 

Proyectar para firma del Director General los actos administrativos que ordenen la ejecución de 
una sanción disciplinaria impuesta a un servidor público o ex servidor público del Instituto. 
Revisar, controlar y registrar el cumplimiento de los actos administrativos relacionados con 
novedades de personal, de acuerdo a lo estipulado y con oportunidad. 

Realizar el control a la ejecución presupuestal, en lo relacionado con gastos de personal, los 
asignados a gastos generales, lo pertinente a las transferencias, así como en los proyectos de 
inversión, provisionales misionales y capacitación para los servidores públicos del Instituto. 
Controlar y mantener actualizadas las bases de datos del personal de planta y de las vinculadas 
de forma diferente, y asesorar a las Regionales para el mismo fin. 

Propender por mantener actualizado el archivo de hojas de vida de los servidores públicos de la 
Sede de la Dirección General, la copia de los archivos correspondientes a las Regionales y 
sistematizar la información básica contenida en estas. 

Garantizar que la aplicación sistematizada de Gestión de Personal se mantenga actualizada en 
materia de novedades de personal, con la información registrada por las Regionales y el Grupo 
de Nómina de la Sede de la Dirección General. 

Velar porque se mantenga actualizado el Sistema Integrado de Gestión del Empleo Público y 
reportar al Departamento Administrativo de la Función Pública la información solicitada dentro 
de los términos establecidos por dicha Entidad. 

Expedir las certificaciones de no existencia o insuficiencia de personal en planta, solicitadas por 
las diferentes dependencias de la Sede de la Dirección General para la celebración de los 
contratos de prestación de servicios. 

Expedir las certificaciones laborales que sean solicitadas a la Dirección de Gestión Humana. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


88 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


1. 


Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos. 

Coordinar las actividades inherentes a la administración salarial y prestacional de los servidores 
públicos de la Sede de la Dirección General y garantizar que las respectivas liquidaciones se 
efectúen oportunamente de acuerdo con las normas vigentes y la programación de trámite de 
pago de nómina y planilla de liquidación de aportes, concertada con la Dirección Financiera. 
Analizar, controlar y evaluar el consolidado del reporte mensual y anual de cesantías de los 
servidores públicos de la Entidad, enviar oportunamente la información al Fondo Nacional del 
Ahorro y coordinar con dicha Entidad todo lo referente a esta prestación 

Controlar el consecutivo de las certificaciones que se expidan para la emisión del bono pensional. 
Velar por mantener actualizada la aplicación sistematizada de Gestión de Personal en cuanto a la 
información y a las novedades de personal de los servidores de la Sede de la Dirección General. 
Autorizar, acorde con la capacidad de endeudamiento y los lineamientos dados por la Dirección 
de Gestión Humana, los descuentos en nómina de los Servidores Públicos de la Sede de la 
Dirección General. 

Controlar el recaudo de las novedades de incapacidad reflejadas en la nómina de los servidores 
del ICBF. 

Asesorar a las Regionales en materia de liquidación y pago de nómina, siguiendo lineamientos 
técnicos y procedimientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 


1. 


Formular políticas y lineamientos propios de la naturaleza del Grupo en torno a la administración 
del talento humano. 

Generar los lineamientos para el diseño del Programa de Capacitación para generar procesos de 
desarrollo de los servidores públicos y transformación de la cultura organizacional, de acuerdo 
con las políticas establecidas. 

Acompañar la formulación del Programa de Bienestar programa de bienestar para los servidores 
públicos de la Sede de la Dirección General. 

Efectuar seguimiento a la ejecución del Programa de Capacitación de acuerdo a la programación 
del mismo. 

Realizar el seguimiento el Programa de Bienestar para los servidores públicos de la Sede de la 
Dirección General de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Realizar el seguimiento y asesorar a las Regionales en la elaboración y desarrollo de los programas 
de Capacitación, Bienestar Social, Seguridad y Salud en el trabajo, según los procedimientos 
establecidos 

Diseñar y coordinar la ejecución el proceso de inducción y re-inducción del Instituto cumpliendo 
con la normatividad vigente. 

Asesorar el diseño del modelo de gestión humana por competencias del Instituto de acuerdo con 
las políticas impartidas y las necesidades del mismo. 
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13. 


Proponer el sistema de estímulos de la Entidad brindando incentivos a los servidores, según los 
procedimientos definidos por el Instituto. 


. Generar los lineamientos para el diseño del sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 


a nivel nacional, de conformidad con la normatividad vigente. 


. Hacer seguimiento a las actividades de promoción y prevención que se realicen en desarrollo del 


sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 


. Asesorar el diseño de las campañas de medicina, higiene y seguridad industrial de la Entidad, de 


acuerdo con los lineamientos del Comité Paritario de Salud Ocupacional y de las disposiciones 
establecidas por la Dirección de Gestión Humana. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Liderar la elaboración del Plan Anual de Vacantes y su remisión al Departamento Administrativo 
de la Función Pública, de acuerdo con las necesidades del Instituto y la normatividad vigente. 
Asesorar y hacer seguimiento a los Comités de Convivencia Laboral conformados al interior del 
Instituto, según las políticas establecidas. 

Gestionar con las dependencias internas y organismos externos correspondientes, la provisión 
del talento humano de acuerdo con las necesidades del servicio. 

Asesorar y hacer seguimiento al sistema tipo de evaluación implementado en el Instituto, según 
la normatividad vigente. 

Aplicar y ajustar el plan de acompañamiento a evaluadores, evaluados y grupos de 
multiplicadores sobre las normas y procedimientos que rigen la evaluación de desempeño 
laboral. 

Validar el sistema propio de evaluación del desempeño laboral para los servidores públicos con 
derechos de carrera administrativa, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos 
establecidos por la Comisión Nacional del Servicio Civil. 

Realizar acompañamiento a la Secretaría Técnica de la Comisión de Personal del Instituto y a su 
vez, seguimiento, capacitación y asesoría a las Comisiones de Personal Regionales, según criterios 
establecidos. 

Proponer y ejecutar los procesos de convocatorias, de acuerdo con las condiciones del cargo a 
proveer y según los perfiles establecidos. 

Realizar los trámites atinentes a la solicitud de inscripción, actualización y cancelación del registro 
público de carrera administrativa, ante las autoridades competentes y de acuerdo a la 
normatividad vigente. 

Liderar el ingreso de las novedades del talento humano del Instituto, al aplicativo Sistema Único 
de Información Personal (SUIP) y al Sistema de Información del Empleo Público (SIGEP). 
Asesorar los procesos de Meritocracia para la provisión de los cargos de gerencia pública en el 
ICBF, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
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directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 


91 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


4. Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de 
dependencia, teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Servir como enlace entre la dependencia y los actores de otras instancias del ICBF relacionadas 
con la gestión del área, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los asuntos jurídicos 
involucrados. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Nómina y seguridad social 

e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | 
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COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento de ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: REGISTRO Y CONTROL 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ADMINISTRACIÓN. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en las disciplinas académicas de Salud 
Ocupacional, del Núcleo Básico de Conocimiento SALUD 
PÚBLICA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Administrativa 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y de los 
procesos administrativos liderados por la Dirección Administrativa, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y las normas vigentes, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
al cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar lineamientos de políticas de gestión administrativa, de acuerdo con los requerimientos 
y políticas institucionales. 

3. Diseñar planes y programas de administración de bienes y servicios administrativos, de acuerdo 
con los requerimientos y políticas institucionales. 

4. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales en los temas administrativos, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Realizar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

6. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, según 
lineamientos establecidos. 

7. Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

8. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección Administrativa, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: APOYO LOGÍSTICO 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Diseñar programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones físicas de la 
Sede de la Dirección General, con el propósito de garantizar un ambiente adecuado en los sitios 
de trabajo y evitar su deterioro. 

Liderar las actividades requeridas para llevar a cabo los servicios de apoyo, como el 
mantenimiento locativo, parque automotor, equipos y maquinaria de soporte en la Sede de la 
Dirección General del ICBF. 

Coordinar la adecuada prestación de los servicios públicos y controlar todo lo concerniente con 
el pago de los mismos, así como de los impuestos y multas de los bienes muebles e inmuebles 
asignados a la Sede de la Dirección General, y mantener actualizadas las estadísticas de consumo 
de los servicios públicos y mantenimiento. 

Proyectar las acciones que deban realizarse, con el fin de atender los servicios solicitados por 
todas las dependencias concernientes a los servicios de aseo, cafetería, eventos, conmutador, 
vigilancia, mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, seguridad y control, transporte y los 
demás que se requieran para el buen funcionamiento del ICBF. 

Diseñar los procedimientos y actividades para la adecuada utilización del auditorio, campos 
deportivos, salas de capacitación y equipos de ayuda, estableciendo estadísticas de los servicios 
y recursos generados cuando sea el caso. 

Asesorar a las Regionales, Centros Zonales y Sede de la Dirección General en todo lo relacionado 
con seguros, tanto en la parte técnica como de siniestros. 

Prestar la asesoría técnica para la programación, ejecución y supervisión en las Regionales sobre 
los contratos que celebre el ICBF en materia de servicios de apoyo, cuando sea requerido. 
Coordinar las actividades correspondientes a la organización, ejecución, control y supervisión de 
los diferentes servicios de apoyo que requiera la Sede de la Dirección General. 

Presentar propuestas o proyectos que permitan el desarrollo de las políticas sobre los procesos y 
administración de gestión de servicios de apoyo que se requieran en la Sede de la Dirección 
General y que se puedan aplicar en la Entidad. 

Proponer los planes y programas por desarrollar, para el cumplimiento de los objetivos del grupo, 
e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 

Ejecutar y hacer seguimiento según la competencia del grupo a las metas planes de acción e 
indicadores, plan de compras y plan de contratación en coordinación con las Direcciones de 
Planeación y Control de Gestión y de Logística y Abastecimiento respectivamente, según 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Analizar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados en el área 
para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que se 
requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Liderar la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección de los 
servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 
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15. 


16. 


17. 


Liderar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo 
de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios 
correspondientes a su área. 

Velar por mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa 
Ambiental Regional y el Plan de Gestión Ambiental de la Sede de la Dirección General. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


1. 


12. 


13. 


14. 


Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Presentar los estudios, planes, programas e instructivos que conlleven a crear, organizar, 
conservar, preservar y controlar los archivos en sus diferentes fases de formación, como los 
Archivos de Gestión, Archivo Central y Archivo Histórico del ICBF. 

Establecer lineamientos para la organización y creación del Archivo Central, Archivo de Gestión y 
Archivo Histórico del ICBF, tendiente a conformar su memoria institucional. 

Asesorar las acciones pertinentes con el fin que el sistema de correspondencia y archivo faciliten 
la localización de la información en el menor tiempo posible, dando una oportuna respuesta a las 
exigencias en cuanto a información se refiere. 

Establecer lineamientos y políticas para el proceso de recibir, radicar, registrar y distribuir toda la 
correspondencia recibida y despachada de la Sede de la Dirección General, asegurando su control 
y seguimiento. 

Diseñar procedimientos y controles que direccionen el manejo, conservación y acceso a los 
documentos de archivo, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

Controlar que se genere la respuesta oportuna de conformidad con las normas y necesidades de 
información, a los diferentes requerimientos presentados al Archivo Central del Instituto, en 
relación con los documentos que se encuentran en custodia. 

Brindar asesoría técnica en el manejo de la correspondencia y organización del archivo de gestión 
en las diferentes dependencias del ICBF. 

Diseñar la Tabla de Retención Documental del ICBF, así como la actualización de las mismas. 


. Asesorar a las Regionales, Centros Zonales y Sede de la Dirección General en todo lo relacionado 


con Gestión Documental y manejo de correspondencia y archivos. 


. Presentar propuestas o proyectos que permitan el desarrollo de las políticas sobre los procesos y 


administración de Gestión Documental y manejo de correspondencia que requiera la Sede de la 
Dirección General. 

Proponer los planes y programas por desarrollar, para el cumplimiento de los objetivos del Grupo, 
e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 

Ejecutar y hacer seguimiento, según la competencia del Grupo a las metas, planes de acción e 
indicadores; el plan de compras y el plan de contratación. 

Analizar y presentar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados 
en el Área, identificando las necesidades del Grupo como aporte para la elaboración del 
anteproyecto del presupuesto. 
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15. 


16. 


17. 


18. 


Liderar la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección de los 
servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Liderar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo 
de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios 
inherentes al Área. 

Velar por mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 


1. 


10. 


11. 


12. 


Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Coordinar los trámites de adquisición, construcción, conservación, mejoras y restauración de los 
inmuebles al servicio del Instituto. 

Liderar el adecuado proceso de diseño, remodelación, construcción, mantenimiento, adecuación 
y dotación de los inmuebles de la Entidad de acuerdo con los lineamientos establecidos por la 
Dirección General y las áreas misionales. 

Presentar las actas de legalización de bienes de manera oportuna para el registro único y control 
de los bienes inmuebles propiedad del ICBF. 

Asesorar técnicamente el proceso de contratación de diseño u obras de remodelación, 
construcción, adecuación, mantenimiento y dotación de los inmuebles del ICBF. 

Coordinar la supervisión a los proyectos de infraestructura, enmarcada dentro de los 
lineamientos propios del Instituto y normas legales, y presentar los informes de seguimiento y 
gestión respectivos. 

Asesorar a las Direcciones Regionales, Centros Zonales y Sede de la Dirección General en los 
asuntos de su competencia. 

Presentar propuestas o proyectos sobre los inmuebles de uso del ICBF, que permitan el desarrollo 
de las políticas sobre los procesos de administración y gestión encaminados al mantenimiento, 
adecuación, conservaron y construcción de nuevas sedes dentro de los lineamientos propios del 
ICBF y las normas legales, en coordinación con las áreas misionales. 

Preparar y presentar los planes y programas por desarrollar para el cumplimiento de los objetivos 
del grupo e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 

Ejecutar y hacer seguimiento según la competencia del grupo a las metas, planes de acción e 
indicadores y el plan de compras y el plan de contratación. 

Analizar y presentar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos 
ejecutados en el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y 
los recursos que se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 
Liderar la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección de los 
servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 
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13. Liderar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo 


de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios 
correspondientes a su área. 


14. Velar por mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 


Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 


15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Diseñar, implementar y mantener actualizadas las políticas, procedimientos y lineamientos para 
el manejo de los bienes del ICBF, atendiendo la normativa vigente. 

Liderar la verificación de la veracidad de la información del registro único y control de los bienes 
del ICBF. 

Asesorar y asistir a las Direcciones Regionales y a la Sede de la Dirección General en la gestión, 
control, saneamiento y comercialización de los bienes del ICBF. 

Liderar los trámites relacionados con los bienes (compra, venta, permuta, donación, pago parcial 
de participación económica, entre otros), que deben ser tratados en el Comité de Gestión de 
Bienes de la Sede de la Dirección General y tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales. 
Analizar la información reportada por las Direcciones Regionales y por la Sede de la Dirección 
General, en cuanto al manejo de los bienes, según procedimientos establecidos. 

Asesorar a la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales en la optimización del Sistema 
de Información, que para el manejo y control de bienes utilice la Entidad. 

Presentar informes del Nivel Nacional sobre el proceso de baja de bienes (remates, donaciones 
y/o ventas directas). 

Presentar informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones Regionales 
y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes, lo mismo que los 
temas a cargo de este Grupo. 

Asesorar técnicamente a las Direcciones Regionales en las solicitudes de recursos presupuestales 
para el pago de los diferentes conceptos económicos relacionados con vocaciones hereditarias y 
servicios de apoyo, garantizando que éstas se realicen con el lleno de los requisitos legales. 
Presentar a la Dirección Administrativa, los planes y programas por desarrollar, para el 
cumplimiento de los objetivos del grupo, e informar sobre la evaluación de las acciones 
realizadas. 

Hacer seguimiento según la competencia del grupo a las metas, planes de acción e indicadores, y 
el plan de compras y el plan de contratación. 

Analizar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados en el área, 
para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que se 
requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Liderar la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección de los 
servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 
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14. 


15. 


16. 


Liderar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo 
de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios 
correspondientes a su área. 

Velar por mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 


1. 


10. 


11. 


12. 


Gestionar los trámites de los casos relacionados con los elementos ofrecidos en calidad de 
donación, que deben ser tratados en el Comité de Aportes en Especie de la Sede de la Dirección 
General y tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales 

Asistir a las Direcciones Regionales y Sede de la Dirección General en el manejo administrativo de 
las responsabilidades en proceso por constituir y las ya constituidas, relacionadas con la pérdida 
de elementos de carácter devolutivo a cargo de los colaboradores del ICBF. 

Presentar informes del Nivel Nacional sobre el proceso de baja de bienes (donaciones, ventas 
directas y/o destrucción de elementos) 

Diseñar, implemetar, mantener actualizadas las políticas, procedimientos y lineamientos para el 
manejo de los bienes muebles del ICBF, atendiendo la normatividad vigente Presentar a la 
Dirección Administrativa, los planes y programas por desarrollar, para el cumplimiento de los 
objetivos del grupo, e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 

Asesorar y asistir a los almacenistas de las Direcciones Regionales en el registro y control de los 
bienes muebles del ICBF 

Asistir a las Direcciones Regionales y Sede de la Dirección General en el manejo administrativo de 
las responsabilidades en proceso por constituir y las ya constituidas, relacionadas con la perdida 
de elementos de carácter devolutivo a cargo de los colaboradores del ICBF. 

Preparar y proyectar los informes que requiere la Dirección Administrativa relacionados con el 
registro y control de los bienes muebles del ICBF. 

Coordinar la toma física de inventario de los elementos existentes en bodega y devolutivos en 
uso y certificar la veracidad del estado de los bienes de acuerdo al procedimiento establecido a 
nivel nacional. 

Hacer seguimiento según la competencia del grupo a las metas, planes de acción e indicadores, y 
el plan de compras y el plan de contratación. 

Analizar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados en el área, 
para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que se 
requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Liderar la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección de los 
servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Liderar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo 
de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios 
correspondientes a su área. 
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13. 


14. 


Velar por mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


22. 


23. 


24. 


25. 


26. 


Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Asesorar la elaboración los anteproyectos del presupuesto de funcionamiento e inversión de las 
cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
Presentar los documentos requeridos para el trámite de solicitud de vigencias futuras de las 
cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
Liderar la formulación de las políticas para la planeación y organización de la distribución, 
ejecución y control a los presupuestos de funcionamiento e inversión en las cuentas en las cuales 
la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Proyecto. 

Coordinar con las Direcciones Regionales y las dependencias de la Sede de la Dirección General, 
la asignación de los recursos de acuerdo a las necesidades sustentadas para la siguiente vigencia, 
manteniendo siempre un criterio austero en la asignación del presupuesto, de acuerdo con los 
incrementos fijados por el Gobierno Nacional. 

Liderar y aprobar la propuesta del Programa Anual de Caja de los presupuestos de 
funcionamiento e inversión en las cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en 
calidad de Gerente de Proyecto y autorizar la ejecución mensual de los mismos, evaluando 
mensualmente los resultados y tomando las medidas correctivas necesarias para dar 
cumplimiento a la programación del Programa Anual de Caja. 

Coordinar el trámite de las solicitudes de recursos presupuestales para el pago de los diferentes 
conceptos económicos relacionados con bienes y servicios, garantizando que los mismos se 
realicen de manera oportuna y con el lleno de los requisitos legales. 

Liderar la actualización de los lineamientos de programación de los presupuestos de 
funcionamiento e inversión del ICBF, en las cuentas o los rubros donde la Dirección Administrativa 
actúa en calidad de Gerente de Proyecto. 

Evaluar y emitir concepto técnico sobre las solicitudes de las Direcciones Regionales en materia 
de adiciones y traslados en los presupuestos de funcionamiento e inversión del ICBF, en las 
cuentas o los rubros donde la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Proyecto. 
Presentar los informes de seguimiento y control sobre la ejecución presupuestal y financiera 
efectuada por las Direcciones Regionales y la Sede de la Dirección General, en los rubros en los 
cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Proyecto tanto en el 
presupuesto de funcionamiento como en el de inversión. 

Presentar a la Dirección Administrativa propuestas o proyectos que permitan el desarrollo de las 
políticas sobre los procesos y administración de los recursos financieros que requiera el ICBF y 
que se puedan aplicar en la Entidad. 

Hacer seguimiento según la competencia del Grupo a las metas, planes de acción e indicadores, 
el plan de compras y el plan de contratación. 
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27. Analizar las estadísticas sobre los recursos ejecutados en el área, para presentar a la Dirección 
Administrativa las necesidades del Grupo y los recursos que se requieren como aporte para la 
elaboración del anteproyecto del presupuesto de los rubros donde la Dirección Administrativa 
sea Gerente de Proyecto. 

28. Planear y proponer los recursos financieros para la implementación del Sistema de Gestión 
Ambiental. 

29. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

3. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

4. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

5. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

6. Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

7. Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

8. Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

9. Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

10. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

11. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 

12. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 
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2. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de 
dependencia, teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Servir como enlace entre la dependencia y los actores de otras instancias del ICBF relacionadas 
con la gestión del área, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los asuntos jurídicos 
involucrados. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Servicios generales 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 
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Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTAĄA N 


COMUNES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
KEG DS D 0); A U 4 AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO LOGÍSTICO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Sesenta y siete (67) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, | experiencia profesional relacionada. 
área y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Financiera 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica en el desarrollo de los planes y programas, proyectos y procedimientos 
relacionados con los recursos financieros de tesorería, presupuesto, contabilidad, de recaudo y de 
planeación financiera, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y las normas vigentes, con 
el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales, garantizando la efectiva operación 
financiera. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Diseñar políticas y estrategias para el recaudo, administración, gestión, control y registro de los 
recursos financieros del Instituto, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

2. Proponer a la Dirección Financiera alternativas para la toma de decisiones en materia 
presupuestal, de tesorería, contable, de recaudo y de planeación financiera con base en los 
resultados de evaluaciones, estudios, políticas y normativa vigente. 

3. Proponer directrices, sistemas y procedimientos para el desarrollo de las actividades relacionadas 
con la gestión de los recursos financieros del Instituto y para su debido manejo y seguridad. 

4. Prestar asistencia técnica a las diferentes dependencias y Direcciones Regionales en temas 
financieros, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Evaluar el impacto de los proyectos e iniciativas legislativas que afectan el ingreso y egreso del 
instituto, emitiendo el análisis e informe pertinente. 

6. Asesorar el registro, procesamiento, ajuste, documentación de las operaciones presupuestales, 
tesorales, contables, de planeación financiera y de recaudo con base en los parámetros definidos 
para tal fin. 

7. Orientar el seguimiento a las operaciones financieras, contables, de tesorería, de presupuesto y 
de recaudo del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

8. Proponer alternativas de fortalecimiento a la promoción del recaudo y cobro de los aportes 
parafiscales 3% a favor de la Entidad y presentar los informes de acuerdo con las normas legales, 
efectuando seguimiento a las Direcciones Regionales, identificando e implementando mejoras, 
teniendo en cuenta los lineamientos del ICBF. 

9. Asesorar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección Financiera, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Asesorar la emisión de conceptos sobre el cumplimiento de los requisitos financieros para el 
otorgamiento o renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el 
servicio público de bienestar familiar. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PRESUPUESTO 


1. 


10. 


11. 


12. 


Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Diseñar normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la modificación, ejecución, 
control, seguimiento y manejo del presupuesto de la Entidad, al igual que para su mejoramiento 
continuo en concordancia con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria 
General y la Dirección Financiera. 

Liderar la elaboración del anteproyecto del presupuesto de ingresos y gastos, definiendo con las 
demás Direcciones, los responsables y el cronograma de actividades para su cumplimiento, 
conforme con los lineamientos y directrices del Departamento Nacional de Planeación, Ministerio 
de Hacienda y Crédito Público y la Dirección General de la Entidad. 

Asesorar la definición de criterios y parámetros para la programación financiera de los recursos 
de la vigencia siguiente, en coordinación con las dependencias de la Entidad. 

Evaluar y conceptuar sobre la viabilidad financiera, en relación con las modificaciones a las 
apropiaciones iniciales en todos los programas y en los diferentes proyectos y modalidades de los 
servicios que presta el Instituto. 

Evaluar el comportamiento de ingreso, con el fin de proponer en coordinación con el Grupo de 
Tesorería de la Dirección Financiera, las modificaciones necesarias al Programa Anual de Caja. 
Coordinar el seguimiento financiero del presupuesto de la Entidad en coordinación con las áreas 
responsables de la ejecución de los recursos, analizar permanentemente su comportamiento y 
proponer de oportunamente los ajustes y correctivos a que haya lugar. 

Presentar los informes de ejecución y gestión presupuestal de ingresos y gastos, requeridos a 
nivel externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 

Coordinar la asistencia técnica a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones 
Regionales del Instituto, en asuntos de su competencia. 

Liderar la evaluación financiera, operativa, económica y de impacto, de los proyectos, iniciativas 
legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de su 
competencia, expidiendo conceptos sobre los mismos, cuando así se requiera. 

Dar cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control frente 
a las responsabilidades que le competen. 

Presentar a la Dirección Financiera, los planes y programas por desarrollar, para el cumplimiento 
de los objetivos del grupo, e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 
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13. 


14. 


Hacer seguimiento según la competencia del grupo a las metas, planes de acción e indicadores, y 
el plan de compras y el plan de contratación. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTABILIDAD 


T; 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Diseñar políticas, programas, proyectos, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para 
la administración contable y tributaria del presupuesto de la Entidad y de los reportes que sean 
requeridos, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia con las políticas 
establecidas por la Dirección General, la Secretaría General y la Dirección Financiera, de acuerdo 
a los requerimientos de la Entidad y con la oportunidad requerida. 

Controlar que el proceso contable del Instituto que cumpla con las normas de contabilidad 
generalmente aceptadas en Colombia y las normas adicionales que expida la Contaduría General 
de la Nación. 

Asesorar la consolidación de la información contable, la elaboración y presentación de estados 
contables de la Entidad de acuerdo con las normas vigentes para tal fin. 

Analizar los estados financieros del Instituto, detectando puntos críticos y señalando acciones 
que permitan lograr mejoras en la información contable con efectividad, veracidad y calidad. 
Suscribir y presentar las declaraciones e información tributaria con base en los estados contables, 
dando cumplimiento a los plazos establecidos con oportunidad y calidad. 

Velar por la elaboración mensual de las conciliaciones bancarias, y por el análisis y conciliación de 
las demás cuentas contables que así lo requieran y hacer el seguimiento para que las áreas 
realicen los ajustes a que haya lugar de manera oportuna. 

Velar por la organización, conservación y tenencia de los libros de contabilidad, estados 
contables, notas e informes complementarios, correspondencia y demás documentos del área. 
Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones 
Regionales del Instituto, en temas contables, tributarios y demás asuntos de su competencia. 
Coordinar la verificación del cumplimiento de los requisitos financieros de las Entidades que 
prestan el servicio de Adopción y Casas de Madres Gestantes, para efectos de otorgar la licencia 
de funcionamiento, al igual que efectuar visitas de acompañamiento cuando se requiera. 
Presentar los informes contables, requeridos a nivel externo e interno, de acuerdo con los plazos 
y condiciones establecidas. 

Dar cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control, frente 
a las responsabilidades que le competen. 

Preparar y presentar al Director Financiero los planes y programas a desarrollar desde la óptica 
contable, incluyendo la ejecución y los resultados de las acciones realizadas, de manera oportuna, 
objetiva y eficiente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE GESTIÓN 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Diseñar políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la elaboración, 
modificación, presentación, control, seguimiento y manejo de la información financiera de la 
Entidad y de los reportes que sean requeridos, al igual que para su mejoramiento continuo, en 
concordancia con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria General y la 
Dirección Financiera. 

Asesorar a los grupos de la Dirección Financiera en la elaboración del Plan de Acción y efectuar 
su consolidación, de acuerdo con los procedimientos establecidos, así como diseñar e 
implementar los instrumentos necesarios de evaluación, y seguimiento para garantizar su 
cumplimiento. 

Asesorar la elaboración y desarrollo del plan financiero y operativo anual de ejecución e inversión 
de la Entidad. 

Proponer directrices, sistemas y procedimientos para el desarrollo de las actividades relacionadas 
con el manejo de los recursos financieros de la Entidad. 

Elaborar los análisis de la información presupuestal contable, de tesorería y de recaudo con el fin 
de generar reportes y recomendaciones oportunas para su depuración y adecuado manejo y 
control. 

Coordinar con los grupos de la Dirección Financiera el suministro de información interna y 
externa, llevando un control de la misma de forma tal que permita hacer un adecuado 
seguimiento frente a la calidad, oportunidad, usuarios y demás aspectos que faciliten el control, 
seguimiento y seguridad de la información emitida por el área, 

Presentar los reportes gerenciales para los diferentes usuarios en los términos, plazos y 
condiciones requeridos a través de la Dirección General, Secretaría General y Dirección 
Financiera. 

Llevar el control y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones, planes de acción, planes de 
mejoramiento, informes y reportes a cargo de cada una de las áreas de la Dirección Financiera, 
efectuando recomendaciones oportunas para las situaciones que así lo ameriten. 

Liderar y controlar la permanente actualización de los procesos y procedimientos a cargo de la 
Dirección Financiera. 

Evaluar en coordinación con otros grupos del área financiera las condiciones financieras de los 
convenios de recaudo y del mercado de dinero para la inversión de los excedentes de tesorería 
cuando sea requerido. 

Colaborar en la preparación de los Acuerdos en materia financiera para presentar al Consejo 
Directivo. 

Establecer los criterios financieros de selección para la adjudicación de las licitaciones y participar 
en la evaluación cuando así se requiera. 

Coordinar la implementación de instructivos y brindar asistencia técnica a las dependencias del 
nivel nacional y regional del Instituto en temas de información financiera en coordinación con los 
grupos de la Dirección Financiera. 

Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Apoyar la verificación, análisis, seguimiento y control de los proyectos a cargo de la Dirección. 
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16. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TESORERÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


Diseñar políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la programación, 
modificación, ejecución, control, seguimiento y manejo de los recursos de tesorería de la Entidad, 
al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia con las políticas establecidas por la 
Dirección General, la Secretarla General y la Dirección Financiera. 

Coordinar la consolidación y análisis de la información sobre la administración de los recursos 
financieros en las Regionales, Sede Nacional y Nivel Nacional para garantizar información 
razonable y oportuna. 

Realizar informes y análisis económicos y financieros que requieran, con la oportunidad y la 
periodicidad requeridas. 

Proyectar y orientar las acciones de administración, cobro y seguimiento del recaudo de los 
recursos que por todo concepto se reciben en el ICBF, según la normatividad vigente. 

Proponer mecanismos de constitución, manejo y legalización de las cajas menores para que se 
cumpla el marco general expedido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público 

Orientar los mecanismos e instrumentos de conciliación bancaria, de fuentes e 
interdependencias, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos. 

Proponer mecanismos para garantizar la custodia, seguridad y conservación de efectivo, títulos 
valores, joyas y obras de arte de propiedad del Instituto, para la correcta utilización y 
administración de los recursos financieros. 

Efectuar la evaluación financiera, operativa, económica y evaluación de impacto de los proyectos, 
iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de 
su competencia, expidiendo conceptos sobre los mismos, cuando así se requiera. 

Apoyar la evaluación de los convenios que se celebren con las Entidades financieras para el 
recaudo de los recursos y el maneto de las inversiones. 

Consolidar y efectuar seguimiento a la programación, ejecución, y liberación del PAC de acuerdo 
con los procedimientos establecidos, las aprobaciones dadas por diferentes niveles de 
autorización y los requerimientos recibidos. 

Apoyar la presentación dentro de los plazos y condiciones requeridas la declaración centralizada 
de Retención en la fuente, de IVA y Timbre y demás a que haya lugar. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: RECAUDO 


1. 


Diseñar políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la administración, 
control, seguimiento y manejo del recaudo, registro de cartera, cobro y fiscalización del aporte 
parafiscal a favor de la Entidad, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia con 
las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria General y la Dirección Financiera. 
Liderar alternativas de fortalecimiento a la promoción, recaudo, registro de cartera, fiscalización 
y cobro del aporte parafiscal a favor de la Entidad, de acuerdo con las necesidades detectadas. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Participar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto de ingresos por el aporte parafiscal, 
según procedimientos establecidos. 

Programar las metas de gestión Regional por concepto de ingresos de aporte parafiscal a favor 
de la Entidad y efectuar el seguimiento al cumplimiento de las mismas. 

Liderar acciones tendientes a reducir los niveles de evasión, elusión y mora en el pago de los 
aportes parafiscales. 

Asesorar el adecuado y oportuno control de la cartera, con el fin de garantizar la ejecución de 
acciones oportunas dentro de los tiempos requeridos para su cobro a través de las diferentes 
acciones prejurídicas. 

Controlar la gestión de los canales de captación relacionados con los ingresos de los aportes 
parafiscales en coordinación con el Grupo de Tesorería. 

Brindar asistencia técnica y efectuar la evaluación y seguimiento a las Regionales del ICBF en 
asuntos relacionados con el aporte parafiscal del Instituto. 

Presentar informes de ejecución y gestión de los recaudos, cobro fiscalización, cartera requeridos 
a nivel externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 

Liderar la asistencia técnica a las dependencias del nivel nacional y regional del Instituto, en 
asuntos de su competencia. 

Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Liderar la evaluación financiera, operativa, económica y el impacto de los proyectos e iniciativas 
legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de su 
competencia. 

Dar cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control, frente 
a las responsabilidades que le competen. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 


1. 


3. 


4. 


Diseñar políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la administración, 
control, seguimiento y manejo del recaudo, registro de cartera, cobro y fiscalización del aporte 
parafiscal a favor de la Entidad, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia con 
las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria General y la Dirección Financiera. 
Dirigir la aplicación de los procesos, procedimientos definidos para las actividades 
presupuestales, contables y de tesorería, de acuerdo con las normas vigentes, las políticas y los 
lineamientos de la Dirección General, la Secretaría General y la Dirección Financiera. 

Asesorar el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas, 
proyectos y acciones con miras a optimizar la gestión, la utilización de los recursos financieros 
disponibles y a lograr el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas por la Entidad. 

Asistir la autorización, firma, expedición, control y seguimiento a los Certificados de 
Disponibilidad Presupuestal y a los Registros presupuestales que afectan el presupuesto de la 
Sede de la Dirección General, garantizando que para tal efecto se haya cumplido con los requisitos 
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16. 


del Estatuto Orgánico de Presupuesto, requisitos legales y normativos establecidos para tal fin, y 
que se cuenten con los recursos y disponibilidad presupuestal requeridos. 

Controlar la realización de los flujos proyectados de PAC y efectivo que permitan cumplir con las 
obligaciones de pago adquiridas por la Entidad, analizando permanentemente su ejecución con 
el fin de propender a la toma de medidas correctivas cuando haya lugar. 

Liderar la aplicación de los procesos, procedimientos, normas y recomendaciones de seguridad 
establecidos para el manejo y control de títulos valores en general y en particular los relacionados 
con las cuentas bancarias. 

Gestionar oportunamente los pagos de las obligaciones adquiridas como compromisos laborales, 
contractuales, tributarios, con terceros y demás que le correspondan a la Entidad, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

Diseñar medidas de control que conduzcan a lograr un adecuado manejo de la Caja y las cajas 
menores de la Sede de la Dirección General a fin de lograr el buen funcionamiento y uso de los 
recursos asignados a las mismas. 

Presentar los estados financieros de la Sede de la Dirección General de acuerdo con la 
normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos para tal fin, remitiéndolos 
oportunamente para su consolidación a nivel nacional. 


. Suscribir oportunamente las declaraciones tributarias de su competencia de acuerdo con las 


normas, proceso y procedimientos definidos, dentro de los plazos establecidos para tal fin. 


. Analizar periódicamente las diferentes cuentas de los Estados Financieros, de acuerdo con las 


normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 


. Remitir de manera oportuna la información requerida por las diferentes áreas, de acuerdo con 


las políticas y los parámetros establecidos para el desarrollo de la gestión institucional. 


. Asesorar a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad, según 


requerimientos del servicio. 


. Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 


de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 


. Dar cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control, frente 


a las responsabilidades que le competen. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


2. 


Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de 
dependencia, teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 
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4. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

5. Servir como enlace entre la dependencia y los actores de otras instancias del ICBF relacionadas 
con la gestión del área, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los asuntos jurídicos 
involucrados. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborarlas las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de 
la dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los 
respectivos supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con la contratación de la dependencia, 
según la designación de su jefe inmediato. 

11. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRESUPUESTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: CONTABILIDAD 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE 
GESTIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TESORERÍA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: RECAUDO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 


y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


123 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Contratación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional a la Dirección de Contratación, en el desarrollo de los planes y 
programas, proyectos y procedimientos para garantizar la ejecución y desarrollo oportuno de todos 
los procesos contractuales del ICBF, según la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Asesorar el control de legalidad de los procesos contractuales que adelante el Instituto, de 
acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

3. Diseñar los lineamientos jurídicos para adelantar los procesos contractuales que deben adelantar 
las Direcciones Regionales y demás dependencias del ICBF. 

4. Asistir jurídicamente el proceso de contratación del ICBF en sus etapas pre contractual, 
contractual, de ejecución y post contractual. 

5. Adelantar los procesos de contratación de la Dirección General, de acuerdo con la normatividad 
vigente y procedimientos establecidos. 

6. Asesorar a las Direcciones Regionales en las etapas pre contractual, contractual y pos contractual 
en los procesos de contratación que adelanten, de acuerdo con la normatividad vigente, las 
necesidades y lineamientos establecidos. 

7. Proyectar para la firma del competente las resoluciones o actos administrativos en las fases 
precontractual, contractual y postcontractual. 

8. Asesorar la actualización del manual de contratación y de supervisión, de acuerdo con la 
normatividad y la política vigentes. 

9. Colaborar en la vigilancia, control y verificación de la custodia de los documentos generados en 
los diversos procedimientos de contratación del Instituto en la Dirección General, y asesorar a las 
Direcciones Regionales en esta materia de conformidad con las normas y directrices del Archivo 
General de la Nación. 

10. Adelantar el procedimiento administrativo por incumplimientos y las reclamaciones frente a 
entidades aseguradoras de la sede de la Dirección General y asesorar las Direcciones Regionales 
en esta materia. 
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11. Apoyar el control de la publicación de los documentos precontractuales, contractuales, y post 
contractuales de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia, en la Dirección 
General, y asesorar y coordinar con las Direcciones Regionales en esta materia. 

12. Revisar las garantías de los contratos y convenios de competencia de la Dirección General, según 
procedimientos y normatividad vigente. 

13. Orientar conceptos respecto a las diversas situaciones jurídicas que puedan presentarse en los 
procesos contractuales, teniendo en cuenta, de acuerdo a la normatividad vigente y doctrinas 
relacionadas. 

14. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

2. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

3. Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

4. Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

5. Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

6. Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

7. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

8. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 

9. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 
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Manejo de herramientas ofimáticas 


el; N OMPORTAĄA N 


COMUNES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
KEG DS D 0); A U 4 ALD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Servicios y Atención 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Servicios y Atención, teniendo en cuenta los requerimientos del 
servicio y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Asesorar en el diseño de lineamientos técnicos para prestar un servicio de excelencia en los 
niveles nacional, regional y zonal de la Entidad, en el marco de las políticas que impactan el 
servicio al ciudadano. 

3. Asesorar el diseño de lineamientos técnicos para la administración, control, supervisión y manejo 
de la correspondencia y el archivo del ICBF en los niveles nacional, regional y zonal del Instituto, 
en el marco de las políticas y la normatividad vigente. 

4. Participar en la caracterización de la población que accede a los servicios del ICBF, de acuerdo 
con los requerimientos y políticas institucionales. 

5. Asesorar la Implementación de acciones que mejoren el servicio y la atención al ciudadano, en el 
marco del Programa Nacional de Servicio al Ciudadano. 

6. Realizar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

7. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, según 
lineamientos establecidos. 

8. Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

9. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Servicios y Atención, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

10. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 


1. 


10. 


11. 


12. 


Diseñar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Proponer estrategias que fomenten la cultura del servicio en todos los colaboradores de la 
Entidad según los requerimientos institucionales. 

Proponer acciones que incentiven la cultura ciudadana, especialmente en el público objeto de 
atención del ICBF, de acuerdo con las necesidades detectadas y políticas institucionales. 
Formular estrategias de acercamientos de los servicios Instituto a la comunidad de acuerdo a 
lineamientos y planes propuestos. 

Brindar tratamiento e integración a los datos relacionados con el servicio y la atención para 
convertirlos en información relevante que involucre conceptos, métodos de trabajo y 
herramientas útiles para el macroproceso de Servicios y Atención. 

Diseñar estrategias tendientes a la estandarización del modelo de atención del ICBF, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Gestionar con las dependencias competentes en la Entidad la realización de mediciones y análisis 
de la satisfacción de los niños, niñas, adolescentes, adultos mayores, familias beneficiarias y 
ciudadanía en general, frente a la prestación del servicio teniendo en cuenta los lineamientos 
definidos. 

Asistir la implementación al interior del instituto del Programa Nacional de Servicio al Ciudadano 
según los procedimientos institucionales. 

Orientar la implementación de los estándares propuestos por la estrategia de Gobierno en Línea 
en los diferentes productos tecnológicos que la Entidad genere para prestar servicio y atención a 
la ciudadanía. 

Apoyar la promoción de la difusión del Portafolio de Servicios del ICBF, según criterios 
establecidos. 

Diseñar procedimientos y controles para responder oportunamente las peticiones, consultas y 
solicitudes de información recibidas de las diferentes dependencias del ICBF y los órganos de 
control, que sean competencia del Grupo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 


1. 


Diseñar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Gestionar estrategias que garanticen la oportunidad y calidad de la atención de las peticiones que 
se reciben por cualquier de los canales que maneja el Centro de Contacto de la Entidad, de 
acuerdo a los lineamientos y normas vigentes. 

Analizar la información correspondiente al comportamiento de los diferentes canales que atiende 
el Centro de Contacto, con el fin de implementar los correctivos o acciones de mejora a que haya 
lugar. 

Diseñar planes de mejoramiento de los canales de atención y estrategias para la excelencia en la 
prestación del servicio del Centro de Contacto. 
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Liderar la medición y análisis de la satisfacción de los ciudadanos con el servicio que presta el 
Centro de Contacto, según requerimientos del servicio. 

Diseñar procedimientos y controles para responder oportunamente las peticiones, consultas y 
solicitudes de información recibidas de las diferentes dependencias del ICBF y de órganos de 
control, de acuerdo a los lineamientos y normas vigentes. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 
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2. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de 
dependencia, teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Servir como enlace entre la dependencia y los actores de otras instancias del ICBF relacionadas 
con la gestión del área, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los asuntos jurídicos 
involucrados. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema integrado de gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Abastecimiento 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Abastecimiento, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio 
y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Orientar la elaboración del Plan de Abastecimiento Estratégico, basado en el Plan Anual de 
Adquisiciones del ICBF y enfocados a la investigación de mercados, para su presentación a la 
Secretaría General. 

3. Diseñar lineamientos para la elaboración y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones del 
Instituto, de acuerdo a los criterios establecidos. 

4. Asesorar la verificación en el mercado de la disponibilidad de los bienes y servicios requeridos 
por el Instituto y elaborar los estudios de sector requeridos para la selección de proveedores, 
según lineamientos establecidos. 

5. Asistir el proceso de registro, actualización y valoración de posibles proveedores, contratistas y 
operadores de la Entidad, según lineamientos establecidos. 

6. Asesorar la elaboración de las fichas técnicas de los bienes y servicios requeridos por las 
diferentes dependencias del ICBF, según lineamientos establecidos. 

7. Prestar asistencia técnica a las áreas de la Sede de la Dirección General, Direcciones Regionales y 
entidades externas, en el manejo y conservación de los bienes y servicios adquiridos, según 
lineamientos establecidos. 

8. Orientar la promoción y fortalecimiento de la estrategia de compras locales en los programas 
misionales de la Entidad y su ejecución en las Regionales, según lineamientos establecidos. 

9. Diseñar guías y lineamientos generales para la realización de eventos institucionales a nivel 
nacional y regional, según lineamientos establecidos. 

10. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, según 
lineamientos establecidos. 

11. Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 
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12. 


13. 


14. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Abastecimiento, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN 


T; 


10. 


Diseñar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Asesorar a los dueños de cada proceso en la formulación del Plan Anual de Adquisiciones de 
acuerdo con las necesidades del Instituto. 

Orientar directrices a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones 
Regionales del Instituto sobre la elaboración, consolidación y seguimiento del Plan Anual de 
Adquisiciones según los lineamientos establecidos. 

Controlar que los dueños de los procesos y gerentes de recurso, revisen y aprueben los insumos, 
productos, bienes, obras y servicios correspondientes al proceso que dirigen, justificando los 
gastos y las inversiones correspondientes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
Liderar la validación del Plan Anual de Adquisiciones con la Dirección de Planeación y Control de 
Gestión de la Sede de la Dirección General en conjunto con las dependencias y Direcciones 
Regionales en correspondencia con la programación de metas sociales y financieras. 

Presentar a la Dirección General el Plan Anual de Adquisiciones definitivo para su aprobación de 
acuerdo con las políticas establecidas. 

Reportar el Plan Anual de Adquisiciones consolidado en la fecha establecida por las normas 
vigentes. 

Liderar la verificación que las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones 
Regionales realicen la actualización del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las normas 
vigentes. 9 

Entregar la Ejecución del Plan Anual de Adquisiciones consolidada del Instituto, como soporte al 
informe de Rendición de Cuentas para la Contraloría General de la República, según normatividad 
vigente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 
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Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de 
dependencia, teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 
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8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Servir como enlace entre la dependencia y los actores de otras instancias del ICBF relacionadas 
con la gestión del área, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los asuntos jurídicos 
involucrados. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Servicios generales 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 


AFINES 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 


AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


1. 


Adelantar la acción disciplinaria por presuntas irregularidades cometidas por Servidores y ex 
servidores Públicos teniendo en cuenta las normas vigentes y procesos y procedimientos asignados. 


10. 


ROL: PREVENCIÓN 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno Disciplinario 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Diseñar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área. 

Asesorar la aplicación del régimen disciplinario, de acuerdo con las normas vigentes. 

Diseñar estrategias para ejecución de políticas y el ejercicio de la función disciplinaria, así como 
acompañar a las dependencias en lo referente en la aplicación del régimen disciplinario, 
ajustándose a la normatividad vigente. 

Participar en la atención de las consultas que sobre distintos aspectos relacionados con la acción 
disciplinaria se formulen a la dependencia, en término de interpretación y aplicación de las 
normas disciplinarias, de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato. 

Diseñar herramientas que permitan la recolección actualizada y periódica de datos, e información 
que permitan hacer seguimiento a los asuntos que por competencia conozca la oficina de manera 
oportuna. 

Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la dependencia en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Diseñar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 
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2. Asesorar a las diferentes dependencias del Instituto y a los usuarios en general, sobre las dudas 
que se planteen en materia disciplinaria, según la normatividad vigente. 

3. Asesorar la promoción de una cultura de la transparencia y el respeto por las normas, según 
criterios establecidos. 

4. Liderar anualmente el listado de las sanciones disciplinarias impuestas a los servidores y ex 
servidores públicos del Instituto y velar por que dicha información sea difundida al interior de la 
Entidad. 

5. Asesorar la evaluación de las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los casos lo 
que en derecho corresponda, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Proyectar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios, que se encuentran 
en indagación preliminar asignados por reparto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Velar porque las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las diferentes 
actuaciones disciplinarias permanezcan actualizadas, según procedimientos establecidos. 

8. Proponer medidas de sensibilización de la normatividad expedida en materia disciplinaria para 
prevenir faltas disciplinarias, con la calidad, eficiencia y oportunidad requerida. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

ROL: QUEJAS 

1. Diseñar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

2. Verificar que los usuarios estén informados sobre el recibo de sus quejas y sobre el trámite que 
la Oficina le dará a las mismas, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Revisar los oficios relativos a los trámites iniciados con relación a las quejas, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

4. Liderar las respuestas a los derechos de petición relacionados con las quejas en trámite y de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Evaluar las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los casos lo que en derecho 
corresponda, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Velar porque las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las diferentes 
actuaciones disciplinarias permanezcan actualizadas, según los lineamientos establecidos. 

7. Proponer medidas de sensibilización de la normatividad expedida en materia disciplinaria, para 
prevenir faltas disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 


1. 


Diseñar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Revisar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios adelantados a partir 
de la etapa de apertura de investigación disciplinaria (cargos, fallos, nulidades y recursos), de 
acuerdo con la normatividad vigente. 
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10. 


Revisar las respuestas a las tutelas incoadas en contra de la Oficina de Control Interno 
Disciplinario, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Liderar la resolución de los recursos, nulidades, derechos de petición, tutelas de los procesos 
asignados al grupo, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Velar por el cabal cumplimiento de términos procesales en las diferentes etapas de la actuación 
disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Liderar el seguimiento al cumplimiento de las sanciones impuestas a servidores y ex servidores 
públicos del Instituto como consecuencia de un proceso disciplinario, de manera efectiva y 
oportuna. 

Velar por la actualización y difusión al interior de la Oficina, de la normatividad y jurisprudencia 
en materia disciplinaria, con oportunidad y pertinencia. 

Velar porque las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las diferentes 
actuaciones disciplinarias permanezcan actualizadas, según los lineamientos establecidos. 
Proponer medidas de sensibilización de la normatividad expedida en materia disciplinaria, para 
prevenir faltas disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GRUPO ESPECIAL DE ACTUACIÓN INMEDIATA 


1. 


Diseñar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Revisar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios, a partir de la etapa 
de indagación preliminar hasta su culminación (fallo o archivo), de acuerdo con la normatividad 
vigente. 

Liderar la resolución de los recursos, nulidades, derechos de petición, tutelas de los procesos 
asignados al grupo, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Velar por el cabal cumplimiento de términos procesales en las diferentes etapas de la actuación 
disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Liderar el seguimiento al cumplimiento de las sanciones impuestas a servidores y ex servidores 
públicos del Instituto como consecuencia de un proceso disciplinario, de manera efectiva y 
oportuna. 

Velar porque las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las diferentes 
actuaciones disciplinarias permanezcan actualizadas, según los lineamientos establecidos. 
Proponer medidas de sensibilización de la normatividad expedida en materia disciplinaria, para 
prevenir faltas disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


@]\ [0 @ yA OLMO A 
Administración de personal 
Desarrollo de personal 
Régimen disciplinario 
Legal 
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Derecho administrativo 

Contratación pública 

Gestión documental 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. experiencia profesional relacionada. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A r A A 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Sesenta y siete (67) meses de 


mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Planeación y Control de Gestión teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Diseñar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área. 

3. Asesorar el Direccionamiento Estratégico de la Institución, en el marco de la planeación 
estratégica, táctica y operativa, según procedimiento establecido. 

4. Prestar asistencia técnica a las diferentes dependencias y Direcciones Regionales en la 
formulación de políticas, programas, proyectos y procesos para el cumplimiento de la misión 
institucional y responsabilidades asignadas al Instituto, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

5. Asesorar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Planeación y Control de la Gestión, en los términos de calidad 
y oportunidad requeridos. 

6. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

7. Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

8. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN 


1. 


10. 


11. 


Apoyar a la Dirección de Planeación y Control de Gestión en la formulación de políticas, 
programas y proyectos para el cumplimiento de la misión institucional y responsabilidades 
asignadas al Instituto. 

Diseñar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Asesorar la implementación del Modelo de Gestión y Rutas de Información en el marco de la 
estrategia ÉPICO, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Asesorar la consolidación y suministro de información, así como la construcción de metodologías 
de consolidación y rutas de información, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
Coordinar el análisis de información del Registro de Beneficiarios de los programas del Instituto 
y retroalimentar a las direcciones misionales y la Subdirección General de la Entidad, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Asesorar la consolidación de metas sociales y financieras del Instituto, verificar la consistencia y 
analizar la información, según lineamientos establecidos. 

Apoyar a la Dirección de Planeación y Control de Gestión en orientar el diseño e implementación 
de un sistema integrado de focalización a la población objeto de atención de la Entidad, de 
acuerdo con las políticas del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social. 
Coordinar, según el sistema de focalización, la metodología e instrumentos para la captura de la 
información de los usuarios atendidos en el Registro Único de Beneficiarios -RUB, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

Liderar la promoción de una cultura de gestión de información y conocimiento dentro de la 
Entidad, de acuerdo con las políticas institucionales. 

Atender las peticiones y consultas de su competencia realizadas a la Dirección de Planeación y 
Control de Gestión, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 
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Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de 
dependencia, teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
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11. 
. Servir como enlace entre la dependencia y los actores de otras instancias del ICBF relacionadas 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 


con la gestión del área, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los asuntos jurídicos 
involucrados. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 


Programación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Programación, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y los lineamientos 
técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Diseñar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Brindar asesoría para el diseño y ajuste del modelo de focalización del Instituto, de acuerdo con 
las políticas sectoriales. 

4. Asesorar la definición de las políticas, lineamientos, parámetros y criterios de programación de 
metas sociales y financieras, para la distribución de recursos por territorio, tipo de beneficiarios 
y servicios, según los lineamientos establecidos. 

5. Orientar la programación anual de metas sociales y financieras de inversión y funcionamiento y 
realizar el seguimiento a su ejecución, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Evaluar las solicitudes de modificación de metas sociales y financieras del Instituto que afecten la 
programación presupuestal, y coordinar con las áreas el procedimiento para su aplicación, según 
los lineamientos establecidos. 

7. Asesorar la formulación, actualización, registro y control de los proyectos de inversión en el Banco 
de Proyectos de Inversión, según los lineamientos establecidos. 

8. Estructurar el anteproyecto de presupuesto institucional de acuerdo con los criterios 
establecidos, acorde con el proceso de planeación y programación presupuestal del Gobierno 
Nacional. 

9. Asistir y hacer seguimiento a la distribución del presupuesto anual de inversión y funcionamiento, 
así como en la aprobación a las modificaciones presupuestales, de acuerdo con los 
procedimientos y normas vigentes. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Participar en la elaboración del plan operativo anual de inversiones (POAI) y del Plan Plurianual 
de Inversiones del Instituto, así como la participación en el Marco de Gasto de Mediano Plazo 
sectorial, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

Orientar el seguimiento a la planeación y ejecución financiera del Instituto, en coordinación con 
la Dirección Financiera, según los lineamientos establecidos. 

Asistir la consolidación, análisis y entrega de información de metas sociales y financieras y de 
estadísticas estratégicas, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar la formulación de planes, programas y proyectos para el cumplimiento de la misión 
institucional y las responsabilidades asignadas al Instituto, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

Asesorar a las direcciones misionales y a las direcciones regionales en la implementación y uso 
del sistema integral de focalización de los programas, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

Elaborar los informes relacionados con los proyectos de inversión del Instituto, de acuerdo con 
requerimientos y normas vigentes. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


A O 0 A 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


Orientación a Resultados 

Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 

Compromiso con la organización 


Aprendizaje continuo 

Experticia profesional 

Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Sesenta y siete (67) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 


Mejoramiento Organizacional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Mejoramiento Organizacional, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asesorar el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el desarrollo 
de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Coordinar la aplicación de las disposiciones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestión, 
atendiendo parámetros técnicos e institucionales. 

3. Definir indicadores que conlleven a la medición de la ejecución del Sistema Integrado de Gestión 
del Instituto, de acuerdo con los procedimientos definidos. 

4. Promover una cultura de mejoramiento, innovación y mejores prácticas en la gestión, dirigida a 
la calidad de los servicios, la sostenibilidad ambiental, el cuidado de los colaboradores y la 
responsabilidad social del Instituto. 

5. Definir, documentar e implementar la operación de los procesos y procedimientos, para mejorar 
la gestión institucional, siguiendo los lineamientos definidos. 

6. Aprobar los formatos, procedimientos y guías que faciliten la gestión institucional, asegurando su 
control e impartiendo la asistencia técnica y orientación necesaria en el Instituto. 

7. Adelantar en coordinación con todas las dependencias lo relacionado con la racionalización y 
simplificación de procedimientos y trámites, acorde con las directrices del sector y del 
Departamento Administrativo de la Función Pública. 

8. Proyectar propuestas de mejoramiento de calidad en los servicios que brinda el Instituto de 
acuerdo con la planeación estratégica del Instituto. 

9. Promover el cumplimiento de estándares de calidad nacionales e internacionales que le sean 
aplicables al Instituto. 

10. Coordinar las estrategias requeridas para que el Instituto sea reconocido como una Entidad 
modelo de excelencia en la gestión pública. 
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11. Definir la metodología para la gestión de riegos del Instituto y orientar su implementación en los 
procesos. 

12. Orientar el diseño y reforma de la estructura organizacional del Instituto, orientados al 
fortalecimiento de la capacidad administrativa y el desempeño institucional, de acuerdo con 
metodologías, instrumentos y procedimientos institucionales. 

13. Elaborar los estudios, análisis y/o evaluaciones que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

14. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 
e Régimen disciplinario 

e Fundamentos de planeación 
Oo 

Oo 

e 

Oo 

e 


Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 


Monitoreo y Evaluación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Monitoreo y Evaluación, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asesorar el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el desarrollo 
de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar la actualización de la política institucional de monitoreo y evaluación de acuerdo con los 
acuerdos del Departamento para la Prosperidad Social y el Instituto. 

3. Diseñar instrumentos de planeación para el monitoreo y evaluación de la gestión institucional, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Asesorar el proceso de monitoreo y evaluación de la gestión, los resultados y el impacto de los 
programas, proyectos y servicios del Instituto, de acuerdo con los lineamientos definidos. 

5. Asesorar el diseño del Tablero de Control de Indicadores del Instituto para monitorear la 
ejecución de los planes, programas, estrategias y proyectos. 

6. Asistir la preparación y reporte de informes de gestión dirigidos a corporaciones públicas, 
organismos de control, entidades públicas y ciudadanía en general, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

7. Diseñar mecanismos, instrumentos, contenidos y periodicidad del proceso de rendición de 
cuentas del Instituto, en coordinación con el sector. 

8. Promover investigaciones y evaluaciones, que permitan establecer criterios de mejora para los 
programas y servicios. 

9. Adelantar acciones para promover y mantener vínculos con la comunidad científica y entidades 
proveedoras de investigación, para el desarrollo de investigaciones y evaluación de interés del 
Instituto, de acuerdo con las políticas institucionales. 

10. Orientar la socialización de las investigaciones y evaluaciones realizados por el Instituto, de 
acuerdo con las políticas institucionales. 
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11. Prestar asistencia técnica y asesoría al Observatorio del Bienestar de la Niñez y las iniciativas de 
esta índole, según los lineamientos establecidos. 

12. Liderar la elaboración de diagnósticos de la situación de la población de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia y poblaciones especiales, según los criterios definidos. 

13. Establecer requerimientos para la elaboración de estudios, análisis y/o evaluaciones de base para 
la estructuración de la estrategia y los planes institucionales, de acuerdo con los lineamientos 
definidos. 

14. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 
e Régimen disciplinario 

e Fundamentos de planeación 
Oo 

Oo 

e 

Oo 

e 


Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Sesenta y siete (67) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Información y Tecnología, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y necesidades institucionales, con el fin de contribuir al logro de los propósitos 
y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y 
el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Diseñar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área. 

3. Realizar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

4. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

5. Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

6. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Información y Tecnología, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

7. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 
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Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de 
dependencia, teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 
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8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Servir como enlace entre la dependencia y los actores de otras instancias del ICBF relacionadas 
con la gestión del área, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los asuntos jurídicos 
involucrados. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Tecnología de la información 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, | experiencia profesional relacionada. 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Sesenta y siete (67) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 


y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


10. 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Sistemas 


Integrados de Información 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Sistemas Integrados de Información, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, 
con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


Asesorar el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el desarrollo 
de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Diseñar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Asesorar la planeación de la infraestructura tecnológica del Instituto, que garantice el soporte 
adecuado de los sistemas de información, de acuerdo con las necesidades institucionales. 
Proponer políticas y estrategias para el diseño, construcción y administración de los sistemas de 
información y apoyar su implementación efectiva. 

Orientar el desarrollo e integración de los sistemas de información de acuerdo con los 
requerimientos estratégicos definidos. 

Participar en el desarrollo del plan de contingencia para los sistemas de información, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Participar en la coordinación del componente tecnológico de proyectos para mejorar la eficiencia 
y seguridad en la administración de la información, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Orientar a las dependencias del Instituto en la definición de procesos y estándares de recolección 
de información en sus procesos misionales y administrativos, siguiendo lineamientos técnicos y 
necesidades del servicio. 

Asesorar la administración y consolidación de las bases de datos del Instituto, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

Asesorar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Contratación pública 
e Fundamentos de planeación 
e Tecnología de la información 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 

O P A 0 PORIA À 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


REQ S D O); E © E AD 4 


» » A 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, | experiencia profesional relacionada. 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Sesenta y siete (67) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Recursos 
Tecnológicos 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Recursos Tecnológicos, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 
D RIF U D A 0 A 
1. Asesorar el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el desarrollo 
de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 
2. Diseñar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 
3. Orientar la planeación y desarrollo de una infraestructura tecnológica en el Instituto que 
garantice el soporte adecuado de los Servicio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 
4. Asesorar la promoción del uso de Tecnologías de Información y Comunicaciones que hagan más 
eficiente el uso los recursos físicos, humanos y financieros del Instituto. 
5. Diseñar y evaluar los procesos de administración de los recursos tecnológicos propios o 
tercerizados de la Entidad. 
6. Diseñar un plan de contingencia para los sistemas tecnológicos, siguiendo lineamientos técnicos 
y necesidades del servicio. 
7. Asesorar en aplicativos, herramientas de automatización de oficinas, equipos de cómputo, 
periféricos y equipos de comunicaciones de datos a los usuarios de las diferentes dependencias. 
8. Asesorar la elaboración de los informes que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Contratación pública 
e Fundamentos de planeación 


169 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
e Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES . 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


A P A A 
FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 


mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 
área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar , teniendo en 
cuenta lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asesorar el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el desarrollo 
de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Diseñar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área. 

3. Asesorar la función de articulación y rectoría del Sistema Nacional de Bienestar Familiar conforme 
a las normas vigentes. 

4. Orientar la definición de las metas de operación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en los 
niveles territoriales, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Asistir la coordinación en los niveles territoriales de la formulación, implementación, seguimiento 
y evaluación de políticas de primera infancia, infancia y adolescencia y fortalecimiento familiar 
para contribuir al goce efectivo de sus derechos, con enfoque diferencial. 

6. Promover la formación, capacitación e intercambio de experiencias en materia de articulación 
interinstitucional, con los agentes del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para la protección 
integral de las niñas, niños y adolescentes, según lineamientos establecidos. 

7. Coordinar con las diferentes dependencias del Instituto, la concurrencia de las entidades del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para la atención de la población beneficiaria de los 
servicios del Instituto. 

8. Realizar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

9. Asesorar el seguimiento a la gestión de la Dirección, según lineamientos establecidos. 
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10. Elaborar informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 


11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


1. 


Diseñar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área. 

Apoyar la definición de las metas de operación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en los 
niveles territoriales, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Hacer aportes en los niveles territoriales en la formulación, implementación, seguimiento y 
evaluación de políticas de primera infancia, infancia y adolescencia y fortalecimiento familiar para 
contribuir al goce efectivo de sus derechos, con enfoque diferencial. 

Asesorar a las instancias y agentes del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en los niveles 
territoriales, atendiendo lineamientos del área. 

Apoyar el ejercicio de la participación ciudadana y el control social para la protección integral de 
las niñas, niños y adolescentes, atendiendo lineamientos del área. 

Promover el trabajo e inclusión con poblaciones con enfoque diferencial étnico, de acuerdo con 
los lineamientos establecidos. 

Asesorar la implementación de los planes y programas del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

Presentar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia 
de la Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 
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Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de 
dependencia, teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 


173 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


11. 
. Servir como enlace entre la dependencia y los actores de otras instancias del ICBF relacionadas 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 


con la gestión del área, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los asuntos jurídicos 
involucrados. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A E A A 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Sesenta y siete (67) meses de 


mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar — Subdirección 


de Articulación Nacional del SNBF 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Articulación Nacional del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asesorar el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el desarrollo 
de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Diseñar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Diseñar estrategias y mecanismos orientados a la articulación de las instancias y los agentes del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el orden nacional, de acuerdo con los requerimientos 
y políticas institucionales. 

4. Diseñar planes y estrategias relacionados con la operación del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar, en el nivel nacional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

5. Diseñar y concertar mecanismos y herramientas de articulación interinstitucional en el nivel 
nacional, para contribuir la garantía de derechos de los niños, niñas, adolescentes y familias 
atendidos por el Instituto, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

6. Apoyar la operatividad de la Secretaría Técnica del Comité Ejecutivo del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar, según procedimientos establecidos. 

7. Asesorar la operación del Sistema Único de Información de Niñez y Adolescencia —SUIN, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

8. Acompañar el desarrollo de los componentes establecidos en el manual operativo del SNBF, en 
el nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 

9. Asesorar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) 


meses de 


experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar — Subdirección 


de Articulación Territorial del SNBF 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Articulación Territorial del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asesorar el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el desarrollo 
de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Diseñar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Prestar asistencia técnica a los agentes e instancias del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en 
el ámbito territorial, para el fortalecimiento de su operación, de acuerdo con los requerimientos 
y políticas institucionales. 

4. Diseñar y concertar mecanismos y herramientas de articulación en el nivel territorial y con el nivel 
nacional, para contribuir a la garantía de derechos de los niños, niñas, adolescentes y las familias, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Prestar asistencia técnica para la operación de las mesas departamentales, distritales y 
municipales de infancia, adolescencia y familia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades 
del servicio. 

6. Coordinar la articulación del SNBF con instancias o redes territoriales que apoyen la formulación 
y desarrollo de políticas, planes y programas de primera infancia, infancia, adolescencia y familia, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Promover el desarrollo de estrategias en el ámbito territorial para el fortalecimiento de la 
participación, el control social y la rendición de cuentas en relación con las políticas públicas de 
infancia, adolescencia y familias, de acuerdo con las políticas institucionales. 

8. Promover entre agentes e instancias del nivel territorial el uso de los sistemas de información 
para el seguimiento y evaluación de las políticas públicas que contribuyen a la garantía de 
derechos de niños, niñas, adolescentes y familias, según lineamientos establecidos. 
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9. Asesorar a los entes territoriales en la gestión y financiación de proyectos para la atención de 
niños, niñas, adolescentes y sus familias. 

10. Orientar el monitoreo de la gestión de los Consejos de Política Social y de las mesas de infancia y 
adolescencia y los informes requeridos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y de 
manera oportuna. 

11. Asesorar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Primera Infancia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asesoría en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Orientar el diseño de políticas, planes, programas y proyectos relativos a la primera infancia en 
el Instituto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Prestar asesoría en la definición de estrategias para la implementación y desarrollo de la política 
y la atención integral a mujeres gestantes, madres lactantes y niños y niñas de primera infancia, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

4. Realizar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

5. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

6. Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

7. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Primera Infancia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 
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Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de 
dependencia, teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 
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7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Servir como enlace entre la dependencia y los actores de otras instancias del ICBF relacionadas 
con la gestión del área, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los asuntos jurídicos 
involucrados. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


A ® O A 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE FINANCIERO 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Sesenta y siete (67) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Gestión Técnica para 
la Atención a la Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asesoría en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Diseñar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Proponer esquemas de atención para la primera infancia en los ámbitos nacional y regional, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

4. Diseñar lineamientos técnicos y manuales operativos de las modalidades de atención a la primera 
infancia, de acuerdo a la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

5. Orientar a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y operadores para 
la atención de niños y niñas de primera infancia y madres gestantes y lactantes, de acuerdo con 
las necesidades y lineamientos establecidos. 

6. Diseñar los procesos de formación y cualificación de agentes educativos y madres comunitarias, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Diseñar e implementar estrategias para el ingreso de los niños y niñas de primera infancia 
atendidos por el Instituto al sistema educativo, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

8. Definir y actualizar las canastas asociadas a las modalidades de atención de la primera infancia, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

9. Articular y coordinar con las entidades que conforman las comisiones intersectoriales y el Sistema 
Nacional de Bienestar Familiar, las acciones de ajuste o adaptación de los referentes de atención 
de la primera infancia, que se requieran para el desarrollo de la política de atención integral. 
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10. Realizar las acciones para promover la gestión del conocimiento en primera infancia a nivel 
11. Asesorar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 


12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


nacional y regional, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ DS D 0); å 0 4 AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Operación de la 
Atención a la Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asesoría en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Diseñar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Diseñar estrategias para facilitar el acceso y permanencia de niños y niñas de primera infancia, 
madres gestantes y mujeres en periodo de lactancia a las diferentes modalidades de atención, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

4. Asesorar la implementación y seguimiento del sistema de focalización en la atención a la primera 
infancia, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Desarrollar estrategias para articular la oferta institucional de primera infancia en el marco de la 
atención integral, en coordinación con las instancias y autoridades competentes, de acuerdo con 
lineamientos de política establecidos. 

6. Asesorar a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en lo relativo a la operación de los 
programas de primera infancia, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

7. Realizar seguimiento a las modalidades de atención de los niños y niñas, madres gestantes y 
madres en periodo de lactancia, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

8. Prestar asistencia técnica a nivel regional y zonal para la oportuna y efectiva operación y 
cobertura de las modalidades de atención a la primera infancia, de acuerdo con las necesidades 
y lineamientos establecidos. 
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9. Apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la aplicación de los instrumentos de 
verificación de estándares para las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con las 
necesidades y lineamientos establecidos. 

10. Asesorar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Niñez y Adolescencia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asesoría en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos técnicos para la promoción de los derechos de niñas, niños y adolescentes 
y la prevención de su vulneración, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

3. Prestar asesoría para la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la 
promoción de los derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su vulneración, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Asesorar las acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la promoción de los derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su 
vulneración, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Proponer estrategias de participación significativa de niñas, niños y adolescentes para promover 
el ejercicio ciudadano de sus derechos, según políticas institucionales. 

6. Realizar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

7. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

9. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Niñez y Adolescencia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

10. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 
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5. Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de 
dependencia, teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Servir como enlace entre la dependencia y los actores de otras instancias del ICBF relacionadas 
con la gestión del área, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los asuntos jurídicos 
involucrados. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
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e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
KEG ODS D 0]; 4 0 4 AD A 
DED A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADEMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE FINANCIERO 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Gestión Técnica 


para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta 
las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir 
al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asesoría en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Diseñar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Proponer metodologías de identificación de las problemáticas de la niñez y la adolescencia en las 
diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus necesidades, según procedimientos 
establecidos. 

4. Diseñar lineamientos técnicos y rutas de atención de niños, niñas y adolescente, de acuerdo con 
las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
prestadores de los servicios, para la divulgación y apropiación de lineamientos técnicos y rutas 
de atención para los programas de niñez y adolescencia, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

6. Diseñar los procesos de formación de los agentes educativos en los programas de niñez y 
adolescencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Analizar y documentar los resultados de la operación para generar aprendizajes entorno al diseño 
y ejecución de las modalidades y servicios. 

8. Asesorar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) 


meses de 


experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Operación de la 


Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asesoría en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Diseñar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Diseñar estrategias para la operación de los servicios y modalidades para la atención de la niñez 
y la adolescencia y su implementación, de acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

4. Prestar asistencia técnica a nivel regional y zonal para la ejecución y seguimiento a la operación, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Proponer directrices para la focalización e identificación de beneficiarios, de acuerdo con los 
lineamientos técnicos y de operación. 

6. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños, niñas y adolescentes 
atendidos en los diferentes programas, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

7. Asesorar el seguimiento al acceso, permanencia y continuidad de niños, niñas y adolescentes en 
las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

8. Apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la aplicación de los instrumentos de 
verificación de estándares definidos para las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con 
las necesidades y lineamientos establecidos. 

9. Asistir la definición y actualización de las canastas asociadas a los programas y estrategias de 
niñez y adolescencia, de acuerdo con los criterios establecidos. 
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10. Gestionar la vinculación de actores públicos y privados para la atención y la ampliación de 
cobertura en los programas de niñez y adolescencia, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

11. Asesorar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Familias y Comunidades, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asesoría en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Asesorar el diseño de políticas institucionales para la atención integral de las familias y las 
comunidades, de acuerdo con las necesidades del área. 

3. Aportar en la definición de la línea técnica para la participación del área en la formulación de 
políticas públicas relacionadas con familias y comunidades, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

4. Asistir la implementación en el Instituto de las políticas, planes, programas y proyectos relativos 
a las familias y las comunidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

5. Asesorar la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las comunidades 
en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

6. Proponer criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el desarrollo de los planes, 
programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

7. Prestar asesoría para la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la 
atención de familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

8. Orientar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar. 

9. Adelantar las acciones necesarias para el cumplimiento de acuerdos, tratados o convenios 
internacionales en materia de Convivencia Familiar y Comunitaria. 

10. Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 
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11. 
12. 
13. 
14. 
15. 


16. 


Realizar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 
Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Brindar asesoría en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar el diseño de políticas institucionales para la atención integral de las familias y las 
comunidades, de acuerdo con las necesidades del área. 

Aportar en la definición de la línea técnica para la participación del área en la formulación de 
políticas públicas relacionadas con familias y comunidades, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

Asistir la implementación en el Instituto de las políticas, planes, programas y proyectos relativos 
a las familias y las comunidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Asesorar la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las comunidades 
en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Proponer criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el desarrollo de los planes, 
programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

Prestar asesoría para la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la 
atención de familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Orientar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar. 

Adelantar las acciones necesarias para el cumplimiento de acuerdos, tratados o convenios 
internacionales en materia de Convivencia Familiar y Comunitaria. 

Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

Promover la inclusión y atención a las familias y comunidades con enfoque diferencial étnico, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 
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5. Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de 
dependencia, teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Servir como enlace entre la dependencia y los actores de otras instancias del ICBF relacionadas 
con la gestión del área, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los asuntos jurídicos 
involucrados. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
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e Compromiso con la organización 


e Creatividad e innovación 


REQ S D O); A O 


» » AN 


GENERALES 


A AND A 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Gestión 


Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en cuenta las 
normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al 
logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asesoría en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Diseñar políticas de apoyo y fortalecimiento a las familias y comunidades, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

3. Proponer metodologías de identificación de la situación de las familias y comunidades en las 
diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus problemáticas, necesidades, 
posibilidades, recursos y capacidades, según procedimientos establecidos. 

4. Participar en la formulación e implementación de políticas públicas relacionadas con familias y 
comunidades. 

5. Diseñar lineamientos técnicos para la atención integral de las familias y las comunidades en la 
prestación del servicio público de bienestar familiar. 

6. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
prestadores de los servicios, para la divulgación y apropiación de políticas, lineamientos técnicos 
y referentes de atención del servicio público de bienestar familiar dirigido a familia y 
comunidades, de acuerdo con las necesidades y criterios establecidos. 

7. Orientar el diseño de campañas formativas, culturales y educativas en el nivel nacional y 
territorial para la promoción y prevención en temáticas propias de la familia y comunidad, de 
acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

8. Analizar los resultados de la operación de las modalidades de atención para diseñar estrategias 
de cualificación y ajuste, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
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9. 


10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Asesorar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Operación de 


la Atención a la Familia y Comunidades 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en 
cuenta las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asesoría en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Diseñar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Asesorar la implementación de los esquemas de operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los lineamientos técnicos y manuales de 
operación definidos. 

4. Proponer directrices para la focalización e identificación de familias y comunidades beneficiarias, 
de acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

5. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de las familias y comunidades 
atendidas en las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

6. Aplicar las estrategias y acciones requeridas para la implementación de la oferta institucional de 
la Dirección de Familias y Comunidades, en coordinación con las instancias y autoridades 
competentes. 

7. Orientar las acciones pertinentes para el desarrollo y operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, con las diferentes áreas misionales del Instituto. 

8. Asistir y hacer seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en lo relativo a la 
operación de las modalidades de atención de familias y comunidades. 
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9. Asesorar el seguimiento al acceso y permanencia de los beneficiarios atendidos en las 
modalidades de atención dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

10. Hacer seguimiento a las estrategias y acciones diseñadas para el fortalecimiento de los actores 
que participan en la ejecución de las modalidades de atención dirigidas a familias y comunidades, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

11. Apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la aplicación de los instrumentos de 
verificación de estándares definidos para las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con 
las necesidades y lineamientos establecidos. 

12. Analizar y documentar los resultados de la operación para generar aprendizajes entorno al diseño 
y ejecución de las modalidades de atención, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

13. Asesorar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

14. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Sesenta y siete (67) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Nutrición 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Nutrición, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asesoría en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la construcción de políticas públicas relacionadas con seguridad alimentaria y 
nutricional con las entidades competentes. 

3. Aportar en la definición de la línea técnica en alimentación y nutrición en los servicios del Instituto 
en el marco de la política de seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

4. Apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la aplicación de los instrumentos de 
verificación de estándares definidos para las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con 
las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Asistir la implementación de acciones y estrategias de seguridad alimentaria y nutricional, en 
coordinación con la Comisión Intersectorial de Seguridad Alimentaria y Nutricional -CISAN, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Participar en el proceso de diagnóstico de necesidades en alimentación y nutrición, junto con las 
direcciones misionales del Instituto, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

7. Asesorar las investigaciones relacionadas con seguridad alimentaria y nutricional, atendiendo los 
lineamientos establecidos. 

8. Participar en las diferentes instancias de coordinación y ejecución en el marco de la política de 
seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

9. Asesorar a las dependencias del Instituto en temas relacionados con seguridad alimentaria y 
nutricional, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 
17. 
18. 
19. 
20. 


21. 


Diseñar programas de formación y capacitación en materia de seguridad alimentaria y nutricional, 
de acuerdo con las necesidades identificadas. 

Asesorar el desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos en materia de 
seguridad alimentaria y nutricional que se constituyan en referentes nacionales, atendiendo 
lineamientos técnicos. 

Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales y entidades territoriales 
en la elaboración, ejecución y seguimiento de planes, programas y proyectos en materia de 
seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

Prestar asesoría en el desarrollo y operación de los programas y proyectos de Recuperación 
Nutricional y Materno Infantil a nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 

Asistir la investigación, producción, compra y distribución de alimentos de alto valor nutricional 
requeridos por el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

Emitir concepto técnico en materia de alimentación y nutrición para el otorgamiento o 
renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el servicio público 
de bienestar familiar, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

Realizar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 
Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Nutrición, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 


1. 


Brindar asesoría en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en las diferentes acciones de articulación intersectorial, gestión, normatividad, 
seguimiento y evaluación de la Política de Seguridad Alimentaria y Nutricional y en la operación 
del Observatorio de Seguridad Alimentaria y Nutricional, según procedimientos establecidos. 
Brindar asistencia técnica a las Regionales y entidades territoriales para la operacionalización de 
la Política de Seguridad Alimentaria y Nutricional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Asesorar el desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos de la Política de 
Seguridad Alimentaria y Nutricional (Tabla de Composición de Alimentos Colombianos, las Guías 
Alimentarias para la Población Colombiana, las Recomendaciones de Ingesta de Energía y 
Nutrientes para la Población Colombiana, entre otras) y emitir conceptos técnicos en los casos 
que se requiera para sus ajustes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Participar en el desarrollo de actividades educativas y acciones que propendan por ambientes 
saludables, dirigidos a promover una alimentación balanceada y saludable de la población 
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10. 


11. 


12. 


13. 


colombiana, en especial de la población de responsabilidad del Instituto, haciendo énfasis en la 
generación de ambientes saludables. 

Participar en la formulación de la Política de Nutrición y en el desarrollo y ejecución del Plan 
Nacional de Nutrición para poblaciones vulnerables, según lineamientos definidos. 

Participar en la actualización de los lineamientos técnicos y estándares de los servicios Instituto 
para avanzar en el ejercicio de costeo, que permitan el desarrollo y operación de los mismos, así 
como la identificación de necesidades para las poblaciones en los temas de su competencia, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los estándares en materia de nutrición definidos para 
cada servicio, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar los mecanismos de medición y la operación del sistema de monitoreo y evaluación de las 
intervenciones en nutrición, en los servicios Instituto, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Asistir el seguimiento y supervisión a la operación de los servicios de recuperación nutricional y 
materno infantil, de acuerdo con los criterios establecidos. 

Participar en el análisis para las modificaciones a introducir en la composición de los alimentos 
de alto valor nutricional, desarrollados por la Entidad, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

Asesorar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
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10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

3. Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de 
dependencia, teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

4. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

5. Servir como enlace entre la dependencia y los actores de otras instancias del ICBF relacionadas 
con la gestión del área, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los asuntos jurídicos 
involucrados. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborarlas las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de 
la dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los 
respectivos supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con la contratación de la dependencia, 
según la designación de su jefe inmediato. 

11. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 
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Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Ingeniería Química del Núcleo Básico de Conocimiento 
INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Protección, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asesoría en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Asesorar el diseño de la política institucional de protección de los niños, niñas, adolescentes y 
madres gestantes y en periodo de lactancia, de acuerdo con las necesidades del área. 

3. Proponer lineamientos técnicos y el diseño de modalidades de atención, en materia de protección 
de los derechos de las niñas, niños y adolescentes, así como para la atención en los servicios del 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

4. Diseñar políticas públicas de restablecimiento de derechos de niños, niñas y adolescentes víctimas 
del conflicto armado y de acompañamiento psicosocial a ellos y a sus grupos familiares y coordinar 
su implementación, de acuerdo con las necesidades del área y los lineamientos establecidos. 

5. Diseñar políticas de protección para niños, niñas y adolescentes víctimas de desastres y coordinar 
su implementación, de acuerdo con las necesidades del área y los lineamientos establecidos. 

6. Orientar la implementación de políticas, lineamientos técnicos, protocolos y modalidades de 
atención, en materia de protección de derechos de las niñas, niños y adolescentes, en los ámbitos 
nacional y territorial, de acuerdo con los criterios establecidos. 

7. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales y Centros Zonales del Instituto y a las 
organizaciones del orden nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar, en materia de protección, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

8. Promover la concurrencia responsable de las entidades del orden nacional para el 
restablecimiento inmediato de los derechos de los niños, niñas, adolescentes y jóvenes, en el 
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10. 


11. 


12. 


13. 
14. 
15. 
16. 
17. 


18. 


marco del proceso de restablecimiento de derechos y de las y los adolescentes y jóvenes en el 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo con las políticas institucionales. 
Adelantar las acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la protección y el restablecimiento de derechos de las niñas, niños y adolescentes, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Realizar seguimiento a los indicadores del Proceso Administrativo de Restablecimiento de 
Derechos de las Direcciones Regionales y revisar y validar las acciones propuestas por las 
subdirecciones de Restablecimiento de Derechos, Adopciones y Responsabilidad Penal hacia el 
cumplimiento de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Participar en las visitas de auditoría, inspección, vigilancia y control a las instituciones que 
atienden población en restablecimiento de derechos y del Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Emitir concepto técnico para el otorgamiento o renovación de licencias de funcionamiento de las 
instituciones que prestan el servicio público de bienestar familiar en materia de protección, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Realizar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de acuerdo 
a la normatividad vigente. 

Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 
Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Protección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 


1. 


Brindar asesoría en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Fortalecer los canales de comunicación entre las dependencias del Instituto y las autoridades 
administrativas para el restablecimiento de derechos, según los procedimientos establecidos. 
Analizar la información administrativa y de gestión de las Defensorías de Familia para identificar 
sus necesidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Articular con las dependencias del Instituto las acciones para cualificar el quehacer misional de 
las Defensorías de Familia, con fundamento en las necesidades identificadas. 

Proponer procesos de formación permanente y de asistencia técnica práctica para las autoridades 
administrativas de restablecimiento de derechos, en coordinación con las demás dependencias, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Asistir el seguimiento y control administrativo de las Defensorías de Familia a través del empleo 
de herramientas tecnológicas y demás estrategias de medición, de acuerdo con lineamientos 
técnicos del área. 
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Difundir la apropiación de la línea técnica, por parte de las autoridades administrativas, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Asesorar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


T; 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de 
dependencia, teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Servir como enlace entre la dependencia y los actores de otras instancias del ICBF relacionadas 
con la gestión del área, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los asuntos jurídicos 
involucrados. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 
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Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTAĄA N 


COMUNES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
KEG DS D 0); A U 4 AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Restablecimiento de 
Derechos 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y proceso de 
atención del restablecimiento de derechos, de los niños, niñas y adolescentes en cumplimiento de la 
normatividad vigente, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asesoría en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Diseñar políticas de protección de niños, niñas y adolescentes víctimas de la violencia generada 
por el conflicto armado, víctimas de violencia sexual o con sus derechos amenazados, 
inobservados o vulnerados, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad 
vigente. 

3. Diseñar lineamientos técnicos y protocolos para el Proceso Administrativo de Restablecimiento 
de Derechos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

4. Proponer lineamientos técnicos y protocolos de los programas especializados para el 
restablecimiento de derechos de niños, niñas y adolescentes con sus derechos amenazados, 
inobservados o vulnerados, víctimas de la violencia generada por el conflicto armado, víctimas de 
desastres o víctimas de violencia sexual, así como para la atención de los menores de 14 años que 
han cometido delitos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

5. Participar en el diseño de propuestas de iniciativas legislativas o adecuación normativa en materia 
de restablecimiento de derechos de niñas, niños y adolescentes, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 

6. Apoyar la asistencia técnica a las autoridades administrativas y sus equipos técnicos 
interdisciplinarios para el restablecimiento de derechos de la infancia y la adolescencia, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

7. Apoyar la asistencia técnica a Direcciones Regionales, Centros Zonales, operadores y 
organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
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. Asistir las acciones requeridas para garantizar a los niños y niñas el derecho de filiación, de 
. Asesorar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


familiar a niños, niñas y adolescentes víctimas de la violencia generada por el conflicto armado, 
víctimas de desastres o con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

Apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la aplicación de los instrumentos de 
verificación de estándares definidos para las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con 
las necesidades y lineamientos establecidos. 

Acompañar técnicamente las acciones requeridas para la selección de la fiducia que administre 
el patrimonio de las personas con discapacidad mental absoluta, cuando el valor de su patrimonio 
exceda el monto definido por ley y así se requiera, de acuerdo con los lineamientos institucionales 
y la normatividad vigente. 


acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


A E A A 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Responsabilidad Penal 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos encaminados a la atención de los niños que se encuentren en conflicto con la Ley 
procurando su protección legal e integral, siguiendo criterios técnicos y normatividad vigente, para 
contribuir a la salvaguarda de los derechos de la población objetivo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asesoría en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la formulación e implementar las políticas de prevención de la delincuencia juvenil 
y atención de los adolescentes y jóvenes en el Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes, en coordinación con la Dirección de Niñez y Adolescencia, según la normatividad 
vigente y los lineamientos institucionales. 

3. Asesorar la definición e implementación de los lineamientos técnicos, protocolos y modalidades 
de atención para el Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes según las competencias 
del Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

4. Diseñar programas, servicios y estrategias que permitan una efectiva implementación de las 
prácticas restaurativas, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

5. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, operadores y 
organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar a los adolescentes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

6. Apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la aplicación de los instrumentos de 
verificación de estándares definidos para las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con 
las necesidades y lineamientos establecidos. 

7. Asistir la revisión periódica de los procesos de verificación de garantía de derechos en la atención 
brindada a los adolescentes, en las unidades de servicio del Sistema de Responsabilidad Penal 
para Adolescentes y de conflicto con la ley, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente. 
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8. Proponer lineamientos para el diseño de la infraestructura y la dotación para el Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescente, de acuerdo con los lineamientos técnicos y la 
normatividad vigente. 

9. Asesorar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 

e Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ E) D 0); å U A AD 4 
DED A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A E A A 
FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 
área funcional. 

Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) 


meses de 


experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Adopciones 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos orientados a restablecer el derecho a la familia de los niños, niñas y adolescentes, con 
declaratoria de adoptabilidad desde el marco de la normatividad y lineamientos vigentes de la 
Subdirección de Adopciones. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asesoría en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Diseñar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Asesorar la organización y desarrollo del Programa de Adopción a nivel nacional e internacional, 
según la normatividad vigente y los lineamientos institucionales. 

4. Suscribir los conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de licencias de 
funcionamiento de las instituciones que desarrollan programas de adopción en Colombia, de 
acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

5. Suscribir los conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de la acreditación 
de organismos acreditados y de agencias internacionales que intermedian en materia de 
adopción en Colombia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

6. Asesorar la definición e implementación de lineamientos técnicos que en materia de adopción 
deben cumplir los diferentes actores del programa, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 

7. Analizar y aprobar o no las solicitudes de adopción de familias colombianas y extranjeras 
residentes en el extranjero, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad 
vigente. 

8. Prestar asistencia técnica a los actores del Programa de Adopción y brindar información a 
usuarios y público en general interesados en aspectos normativos, legislativos y procedimentales 
relativos al Programa de Adopción, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
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9. Asistir las estrategias tendientes a la búsqueda de familias para las niñas, niños y adolescentes 
adoptables con características y necesidades especiales, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 

10. Conceptuar técnicamente sobre la autorización para la operación de organismos acreditados y 
Agencias Internacionales que intermedian en procesos de adopción, de acuerdo con los 
lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

11. Apoyar el ejercicio de funciones de Autoridad Central delegada en los temas de adopciones, 
sustracción internacional, obtención de alimentos y visitas internacionales, en el cumplimiento 
de los convenios en los que el Instituto sea designado como tal en estas materias, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

12. Asesorar las acciones tendientes a la búsqueda de orígenes de los niños, niñas, adolescentes y 
adultos adoptados, de acuerdo con lo dispuesto en la ley. 

13. Apoyar las funciones de Secretaría Técnica del Comité de Autorizaciones, de conformidad con la 
normatividad vigente. 

14. Realizar seguimiento a los indicadores y a los Comités Regionales de Adopción, así como a las 
instituciones autorizadas para desarrollar el proceso de adopción, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

15. Asesorar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

16. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


A E A A 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión en busca del desarrollo de los planes y programas que 
lidera la Dirección Regional, orientadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de 
manera integral y de garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Ejecutar actividades estratégicas, misionales, técnicas, administrativas y jurídicas de la Regional, 
de conformidad con las instrucciones impartidas por la Dirección. 

2. Implementar cumpliendo los lineamientos técnicos establecidos por la Dirección General, la 
Política Pública para la protección integral de la primera infancia, la niñez, la adolescencia, el 
bienestar de la familia desarrollar el Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes y 
demás asuntos de naturaleza misional en la jurisdicción de la Regional, en lo que sea competencia 
del ICBF. 

3. Ejercer la coordinación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar con las entidades del nivel 
departamental municipal, y brindar asistencia técnica para su operación, en coordinación con la 
Dirección Nacional del Sistema Nacional de Bienestar Familiar. 


4. Aplicar los lineamientos técnicos de los diferentes programas que desarrolla el ICBF en la Regional 

5. Coordinar, controlar y monitorear la operación de los Centros Zonales y sus puntos de atención. 

6. Aplicar los lineamientos jurídicos y de representación judicial del ICBF. 

7. Ejecutar y hacer seguimiento de los recursos financieros para la operación de los programas del 
ICBF. 

8. Coordinar la supervisión de los programas que presta el ICBF en la jurisdicción de la Regional. 

9. Prestar asistencia técnica a las autoridades territoriales en materia del servicio público de 


bienestar familiar, en coordinación con la Dirección Nacional del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar. 

10. Articular y coordinar en los entes territoriales y Resguardos Indígenas el cumplimiento de lo 
establecido en la normatividad vigente, en lo atinente a la competencia del ICBF observando las 
estrategias de la atención según el enfoque diferencial. 

11. Coordinar las actividades del sector de la inclusión social en el nivel territorial. 
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. Implementar en la Regional y coordinar en los Centros Zonales las políticas de servicio y atención. 
. Promover la mejora continua y la innovación con el fin de fortalecer la calidad de los servicios y 


. Aplicar los instructivos y lineamientos jurídicos contractuales del ICBF. 
. Adelantar las actividades contractuales que están a cargo de la Dirección Regional, como unidad 


. Definir y hacer seguimiento a las metas, planes de acción, Indicadores, y plan de compras y 
. Atender las peticiones y consultas técnicas relacionadas con asuntos de competencia de la 


. Preparar y presentar informes de seguimiento y gestión de los procesos a su cargo. 
. Supervisar la ejecución de las acciones correspondientes a la Dirección Regional dentro del marco 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


la gestión del Instituto en la jurisdicción de la Regional. 


ejecutora de recursos financieros. 
contratación de la Regional. 


Dirección Regional. 


de las normas vigentes y de los lineamientos del Sector de la Inclusión Social y la Reconciliación. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Sesenta y siete (67) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Jurídica 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Dar soporte legal a la Dirección Regional y demás dependencias garantizando que las decisiones 
administrativas que se tomen en desarrollo de la misión de cada una de ellas y en la defensa de los 
intereses del ICBF extrajudicial, judicial y administrativamente; de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asistir a la Dirección Regional y demás dependencias en el trámite y solución de todos los asuntos 
de carácter jurídico. 

2. Asesorar la actuación, atención, gestión y el cumplimiento de las órdenes judiciales en los asuntos 
de competencia de la Regional. 

3. Proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido jurídico que 
deba suscribir y cuya preparación le corresponda, y analizar y efectuar el control de legalidad de 
los que preparen otras dependencias de la Regional. 

4. Proyectar respuesta a los derechos de petición, en relación con asuntos jurídicos, consolidar y 
revisar las respuestas a los requerimientos de los Entes de Control para firma del Director 
Regional, que no sean de competencia de la Dirección General. 

5. Gestionar el trámite administrativo de denuncias de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y 
mostrencos de la Dirección Regional mediante el sistema de Información que se encuentre 
vigente, y mantener actualizada la información acerca los bienes que ingresan al Instituto por 
estos conceptos. 

6. Representar al ICBF en las diligencias y trámites de carácter extrajudicial, judicial y administrativo, 
en las cuales deba ser parte la Regional del ICBF y mantener actualizada la información sobre el 
estado de las demandas instauradas a favor o en contra de la Entidad. 

7. Ejercer la jurisdicción coactiva con el fin de obtener el cobro directo y expedito de obligaciones 
claras, expresas y exigibles a favor del ICBF al tenor de la normativa aplicable. 

8. Difundir en la Dirección Regional las normas legales, la jurisprudencia contenciosa administrativa 
y de derecho de familia en lo relativo a los niños, niñas y adolescentes como sujetos de derecho 
y velar por su aplicación. 

9. Asesorar al Director Regional y demás dependencias de la Dirección Regional, y realizar el control 
de legalidad de los procesos contractuales que celebre la Regional. 
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10. Vigilar, controlar y verificar la custodia de los documentos generados en los diversos 
procedimientos de contratación del Instituto surtidos en la Dirección Regional, de contratos o 
convenios que se encuentren en ejecución o en trámite de liquidación. 

11. Apoyar al Director Regional adelantando el procedimiento administrativo por incumplimientos y 
las reclamaciones frente a entidades aseguradoras, atendiendo las actividades de coordinación 
que señale la Dirección de Contratación de la Sede de la Dirección General y lo establecido en la 
normatividad vigente y en el Manual de Contratación del Instituto. 

12. Proyectar para firma del Director Regional y hacer control de legalidad a los actos administrativos 
para ejercer facultades excepcionales, imponer multas y declarar el incumplimiento de 
obligaciones contractuales. 

13. Ejercer como usuario coordinador SECOP de la unidad ejecutora regional. 

14. Participar en el Comité de Asesoría Contractual y verificar el cumplimiento de las funciones de 
dicho ente asesor en la totalidad de los procesos contractuales. 

15. Realizar las gestiones tendientes a liquidar los contratos y convenios suscritos por la Dirección 
Regional, una vez sea allegada la documentación soporte por parte del supervisor del contrato 
y/o convenio con base en lo establecido en la normatividad vigente, en el Manual de Contratación 
del Instituto y en las instrucciones impartidas desde la Dirección de Contratación. 

16. Realizar control de legalidad a las garantías de los contratos o convenios suscritos en la Dirección 
Regional, para su posterior aprobación por parte del Director Regional. 

17. Expedir las certificaciones de los convenios o contratos liquidados que celebre la Dirección 
Regional. 

18. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL -— Administrativa 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional y de los recursos físicos asignados a la Regional. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Gestión Humana, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración 
del talento humano de la Entidad. 

2. Coordinar y controlar la implantación de los planes y programas de selección, administración, 
desarrollo, capacitación, evaluación del desempeño, carrera administrativa, bienestar, seguridad 
y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 

3. Hacer seguimiento a los actos administrativos correspondientes a situaciones administrativas de 
servidores de la Regional. 

4. Organizar y administrar un registro sistematizado de los recursos humanos de la Regional, que 
permita la formulación de programas internos y la toma de decisiones. 

5. Supervisar y ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los 
servidores públicos de la Dirección Regional y controlar que las respectivas liquidaciones y pagos 
por los diferentes conceptos se realicen de conformidad con las normas legales. 

6. Revisar los actos y decisiones administrativas de acuerdo con las delegaciones dispuestas por la 
Dirección General en materia de administración de talento humano. 

7. Coordinar la actualización de las historias laborales de los servidores públicos de la Dirección 
Regional. 

8. Velar por la correcta y oportuna expedición de las certificaciones soporte para la emisión de 
bonos pensionales de los servidores y exservidores de la Dirección Regional conforme a los 
lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 

9. Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

10. Implementar los procedimientos de inducción y reinducción de la Dirección Regional. 
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11. Tramitar los actos administrativos de comisiones de servicio en el interior del país de los 
servidores públicos de la Dirección Regional. 

12. Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración de 
los recursos físicos de la Entidad. 

13. Coordinar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, almacenamiento 
suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes muebles e inmuebles 
de la Dirección Regional y de los Centros Zonales. 

14. Administrar los bienes inmuebles y elementos devolutivos al servicio de la Dirección Regional, los 
Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener actualizados los inventarios y 
conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y equipo. 

15. Coordinar y controlar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento 
de la Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 

16. Organizar y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

17. Brindar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos administrativos de la 
Entidad. 

18. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Nómina y seguridad social 

e Desarrollo de personal 

e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Servicios generales 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
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e Compromiso con la organización 


e Creatividad e innovación 


REG S D O); A U 


» » N 


GENERALES 


A AD A 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Sesenta y siete (67) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y | experiencia profesional relacionada. 


área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Financiera 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en los temas financieros para la gestión y los reportes de tesorería, 
presupuesto, contabilidad y recaudo. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Recaudo, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Coordinar y controlar los procesos, procedimientos y actividades presupuestales, contables, de 


tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan el manejo de los 
recursos financieros de la Entidad 

3. Aplicar los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos para el manejo de 
títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y libretas de las cuentas 
bancarias corrientes o de ahorro. 

4. Depurar periódicamente las diferentes cuentas de los estados financieros, de acuerdo con las 
normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

5. Organizar y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

6. Elaborar y analizar los resultados de la ejecución presupuestal y de los estados financieros y 
rendir los informes correspondientes, de acuerdo con las fechas establecidas por la Dirección 
General. 

7. Brindar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 

8. Asesorar, coordinar, registrar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo 
de aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

9. Proponer e implementar estrategias y acciones tendientes a reducir los niveles de morosidad, 
elusión y evasión, y de control tendientes a agilizar y mejorar la gestión de recaudo y cobranza 


de la Dirección Regional. 
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10. Brindar asesoría a las demás dependencias en relación con el recaudo y cobranza de los aportes 
parafiscales. 

11. Mantener información de doble vía con entidades externas de control con las que se puedan 
desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 

12. Verificar las anomalías presentadas en los canales de captación de los aportes parafiscales y 
proponer sanciones cuando fuere del caso. 

13. Promover y fiscalizar el recaudo y cobranza de los aportes parafiscales. 

14. Controlar el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un permanente 
seguimiento de las deudas existentes. 

15. Presentar en forma oportuna los correspondientes informes sobre el recaudo, fiscalización y 
cobro de los aportes parafiscales. 

16. Llevar y mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 

17. Proponer y realizar actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones 
parafiscales, indicando su obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 

18. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Fundamentos de planeación 
e Presupuesto público 


e Tesorería 
e Contabilidad pública 
e Recaudo 


e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 
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GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 
área. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Asistencia Técnica 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

2. Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

3. Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

4. Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 

5. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

6. Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

7. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

8. Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


22. 


Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 
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23. Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de Protección 


y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 


24. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 
Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
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14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


22. 


23. 


24. 


25. 


Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 
Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 
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18. 


19. 


20. 


21. 


22. 


23. 


24. 


25. 


26. 


27. 


Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 
Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 
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19. 


20. 


21. 


22. 


23. 


24. 


25. 


Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 
Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 


263 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


13. 


19. 


20. 


21. 


Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 
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22. 


23. 


24. 


25. 


Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


10. 


11. 


Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 
Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 
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12. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

13. Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

14. Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

15. Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

16. Apoyar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

17. Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

18. Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

19. Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

20. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: PSICOLOGÍA Cuarenta y tres (43) meses de 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | experiencia profesional relacionada. 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 
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ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Sesenta y siete (67) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 


y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN REGIONAL - Planeación y Sistemas 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la planeación, seguimiento y monitoreo de los presupuestos en los 
cuales la Dirección actúe en calidad de gerente de recursos así como asistir a las dependencias de la 
Regional en la formulación, implementación y desarrollo de los diferentes Planes, metas sociales y 
financieras e implementación de las TIC. 

D RIF U D A U A 

1. Asistir a la Director Regional y a las dependencias de la Regional en el desarrollo de las 
metodologías, procedimientos e instrumentos para la formulación e implementación de los 
Planes estratégicos y tácticos. 

2. Liderar el procedimiento de programación y monitoreo de metas sociales y financieras de la 
Regional, de conformidad con criterios establecidos por la Dirección General. 

3. Consolidar la formulación, seguimiento y evaluación del plan de acción de las dependencias de la 
Regional 

4. Consolidar la formulación, seguimiento y evaluación de las acciones de mejoramiento producto 
de las visitas de la Contraloría General de la República, de acuerdo con las directrices de la Oficina 
de Control Interno de la Dirección General. 

5. Liderar en la Regional y los Centros Zonales, el desarrollo de las políticas, estrategias y 
metodologías, para la implementación, sostenibilidad y mejora del Sistema Integrado de Gestión, 
definidas por la Dirección General. 

6. Efectuar seguimiento a la aplicación de los macro procesos, procesos y procedimientos definidos 
dentro del Sistema Integrado de Gestión en cada una de las dependencias de la Dirección 
Regional y en los Centros Zonales, promoviendo y manteniendo la interrelación entre ellos. 

7. Promover una cultura de gestión de información, innovación y conocimiento dentro de la 
Regional. 

8. Coordinar con los responsables de los procesos a nivel regional y zonal, la implementación de las 
acciones correctivas y preventivas, derivadas de los resultados de las auditorías, para la 
sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión. 

9. Coordinar acciones para aplicar los procedimientos de focalización definidos por la Dirección 
General. 
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10. Verificar la Implementación de lineamientos, estrategias y políticas de seguimiento, monitoreo y 
evaluación definidas por la Dirección de Planeación y Control de Gestión. 

11. Implementar y mantener actualizados los sistemas de información establecidos por el ICBF para 
el diagnóstico, ejecución, monitoreo y evaluación de la gestión institucional. 

12. Monitorear los procesos y procedimientos en cada una de las dependencias de la Regional y 
Centros Zonales, según los parámetros establecidos. 

13. Estructurar el anteproyecto de presupuesto de la Regional de acuerdo con criterios establecidos, 
acorde con el proceso de planeación y programación presupuestal señalado para el nivel 
Nacional. 

14. Garantizar los procesos y actividades que permitan la coordinación entre la Dirección Regional 
con la Dirección General para la asignación de los recursos de acuerdo con las disposiciones 
administrativas y normativas nacionales e institucionales para asignación de presupuesto. 

15. Ejecutar los procedimientos y actividades de planeación y organización de la distribución, 
ejecución y control de los presupuestos donde la Dirección Regional actúa en calidad de gerente 
con el fin de garantizar el cumplimiento del objeto y misión de la Institución en el territorio 
regional. 

16. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y dependencias de la Dirección Regional en el 
manejo y actualización de los sistemas de información, herramientas de automatización de 
oficinas, equipos de cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de datos a los usuarios 
de las diferentes dependencias. 

17. Coordinar la implementación de políticas y estrategias para el manejo y seguridad de la 
información y verificar su integridad, disponibilidad y confidencialidad. 

18. Promover la articulación e integración de la Entidad a los sistemas de información Regional 
relacionados con la protección integral de la primera infancia, niñez, adolescencia y familia. 

19. Elaborar y presentar a la Dirección Regional las necesidades de adquisición, mantenimiento y 
distribución de hardware y software requerido por la Regional y los Centros Zonales. 

20. Administrar los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la Regional y Centros Zonales y 
coordinar la realización del mantenimiento preventivo y correctivo de la plataforma tecnológica. 

21. Controlar los inventarios y el acceso a bienes tecnológicos. 

22. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
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e Manejo de herramientas ofimáticas 


6 P A O PORIA À 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
e Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


REQ DS D O]; 2 O 4 A L a 


» » A 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de Soporte 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional, de los recursos físicos asignados a la Regional, servir de soporte financiero, de contratación y 
para el recaudo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 

1. Asistir a la Dirección Regional y demás dependencias de la Regional en el trámite y solución de 
todos los asuntos de carácter jurídico. 

2. Revisar y proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido 
jurídico que deba suscribir y cuya preparación le corresponda, y analizar y efectuar el control de 
legalidad de los que preparen otras dependencias de la Regional. 

3. Consolidar y revisar las respuestas a los requerimientos de los Entes de Control para firma del 
Director Regional, que no sean de competencia de la Dirección General. 

4. Representar al ICBF y gestionar los procesos judiciales, extrajudiciales, concursales, conciliaciones 
y de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos de la Dirección Regional. 

5. Garantizar la difusión en la Dirección Regional de las normas legales, la jurisprudencia contenciosa 
administrativa y de derecho de familia en lo relativo a los niños, niñas y adolescentes como sujetos 
de derecho y velar por su aplicación. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN CONTRACTUAL 

1. Asesorar al Director Regional y demás dependencias de la Dirección Regional, y realizar el control 
de legalidad de los procesos contractuales que celebre la Regional. 

2. Asistir al Director Regional en la elaboración de pliegos de condiciones, respuestas a observaciones, 
adendas, informes de evaluación y demás documentos necesarios dentro del proceso de 
contratación, conforme a las instrucciones impartidas por la Dirección de Contratación de la Sede 
de la Dirección General. 
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Vigilar, controlar y verificar la custodia de los documentos generados en los diversos 
procedimientos de contratación del Instituto surtidos en la Dirección Regional. 

Asistir al Director Regional en el procedimiento administrativo por incumplimientos y las 
reclamaciones frente a entidades aseguradoras, atendiendo las instrucciones que señale la 
Dirección de Contratación de la Sede de la Dirección General y lo establecido en la normatividad 
vigente y en el Manual de Contratación del Instituto. 

Realizar control de legalidad a las actas de liquidación de los contratos y convenios para firma del 
Director Regional. 

Poner en conocimiento de las dependencias de la Dirección Regional y de los Centros Zonales, el 
Manual de Supervisión del Instituto, para su aplicación. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN HUMANA 


1. 


Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración del 
talento humano de la Entidad en la Regional. 

Coordinar y controlar los temas relacionados con la administración, desarrollo, capacitación, 
evaluación del desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de 
la Regional. 

Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los servidores 
públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la Dirección de Gestión 
Humana. 

Velar por el correcto archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los 
servidores y exservidores públicos de la Regional. 

Expedir las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y exservidores de 
la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 
Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA 


1. 


Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración de 
los recursos físicos de la Entidad. 

Coordinar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, almacenamiento 
suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes muebles e inmuebles 
de la Regional siguiendo los lineamientos definidos por la Dirección General. 

Administrar los bienes inmuebles y elementos devolutivos al servicio de la Dirección Regional, los 
Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener actualizados los inventarios y conciliar 
con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y equipo. 

Coordinar y controlar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento de 
la Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 
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Organizar y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

Brindar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos administrativos de la 
Entidad. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN FINANCIERA 


1. 


Coordinar, controlar y desarrollar los procesos, procedimientos y actividades presupuestales, 
contables, de tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con las normas vigentes. 
Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan el manejo de los 
recursos financieros de la Entidad. 

Aplicar los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos para el manejo de títulos- 
valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y libretas de las cuentas bancarias 
corrientes o de ahorro. 

Depurar periódicamente las diferentes cuentas de los estados financieros, de acuerdo con las 
normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

Organizar y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

Elaborar y analizar los resultados de la ejecución presupuestal y de los estados financieros y rendir 
los informes correspondientes, de acuerdo con las fechas establecidas por la Dirección General. 
Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE RECAUDO 


1. 


Asesorar, coordinar, registrar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo 
9de aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

Proponer e implementar estrategias y acciones tendientes a reducir los niveles de morosidad, 
elusión y evasión, y de control tendientes a agilizar y mejorar la gestión de recaudo y cobranza de 
la Dirección Regional. 

Prestar asesoría a las demás dependencias en relación con el recaudo y cobranza de los aportes 
parafiscales. 

Mantener información de doble vía con entidades externas de control con las que se puedan 
desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 

Velar por el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un permanente 
seguimiento de las deudas existentes. 

Presentar en forma oportuna los correspondientes informes sobre el recaudo, fiscalización y cobro 
de los aportes parafiscales. 

Llevar y mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 

Proponer y realizar actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones parafiscales, 
indicando su obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 
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9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Legal 

e Contratación pública 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Administración de personal 

e Servicios generales 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Gestión documental 

e Presupuesto público 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA Cuarenta y tres (43) meses de 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | experiencia profesional relacionada. 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


PARA LOS DEMÁS ROLES: 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 


277 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico de 
Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico de 
Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de vida y Nutrición 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

2. Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

3. Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

4. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

5. Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

6. Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

7. Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que se 
requiera. 

8. Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

9. Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

10. Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que se 
requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
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12. 


13. 


14. 


15. 


Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que se 
requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

Apoyar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 
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14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


Brindar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Impartir instrucciones a las Nutricionistas Dietistas de los Centros Zonales en el componente 
nutricional, relacionado con la construcción de minutas Regionales para servicios ICBF que lo 
requieran, seguimiento y asistencia técnica en los aspectos requeridos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


11. 


Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que se 
requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
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12. 


13. 


14. 


15. 


Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que se 
requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 
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14. Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

1. Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

2. Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

3. Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

4. Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que se 
requiera. 

5. Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

6. Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

7. Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 

8. Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

9. Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

10. Brindar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

11. Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

12. Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Normatividad de infancia y adolescencia 
e Seguridad alimentaria y nutricional 
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e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
e Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: PSICOLOGÍA Cuarenta y tres (43) meses de 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | experiencia profesional relacionada. 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Sesenta y siete (67) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL -Protección 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección 

2. Implementar programas de acción, asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto 
armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

3. Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

4. Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

5. Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 

6. Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

7. Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

8. Socializar, difundir y promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de 
los adolescentes y jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las 
características y particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 
15. 


16. 


17. 


Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Implementar programas de acción, asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto 
armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 
Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 


289 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 
16. 


17. 


18. 


Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Socializar, difundir y promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de 
los adolescentes y jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las 
características y particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, que comprende diferentes 
sujetos empezando por el adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, 
el entorno familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 
Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Implementar programas de acción, asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto 
armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 
15. 


16. 


17. 


Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 
Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Socializar, difundir y promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de 
los adolescentes y jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las 
características y particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 
17. 


Implementar programas de acción, asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto 
armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 
Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Socializar, difundir y promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de 
los adolescentes y jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las 
características y particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

Dar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección y 
de atención en los programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, que comprende diferentes 
sujetos empezando por el adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, 
el entorno familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 
Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 
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18. 


19. 


Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Implementar programas de acción, asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto 
armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 
Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Socializar, difundir y promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de 
los adolescentes y jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las 
características y particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

Dar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección y 
de atención en los programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 
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13. 


14. 


15. 


16. 
17. 


18. 


19. 


Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, que comprende diferentes 
sujetos empezando por el adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, 
el entorno familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 
Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 
Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 
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9. Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

10. Coordinar acciones para garantizar la implementación efectiva del Sistema de Información 
Misional - SIM en los módulos que corresponden a Protección, en materia de restablecimiento 
de derechos y adopciones. 

11. Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

12. Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

13. Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

14. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: PSICOLOGÍA 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL — Recaudo 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar el manejo, control y seguimiento del recaudo, fiscalización a la cartera del ICBF de acuerdo 
con los procesos y procedimientos del Instituto. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Coordinar, registrar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo de aportes 
parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Brindar asesoría a las demás dependencias en relación con el recaudo y cobranza de los aportes 
parafiscales. 

3. Mantener información de doble vía con entidades externas de control con las que se puedan 
desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 

4. Controlar el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un permanente 
seguimiento de las deudas existentes. 

5. Llevar y mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 

6. Proponer y realizar actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones indicando 
su obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 

7. Proponer alternativas de fortalecimiento a la Fiscalización, con base en las normas y 
procedimientos. 

8. Controlar la gestión de los canales de captación de los ingresos de los parafiscales de acuerdo con 
procedimientos. 

9. Promover las alternativas de fortalecimiento a la promoción del recaudo, registro de cartera, 
fiscalización y cobro del aporte parafiscal de acuerdo con las normas legales. 

10. Elaborar informes de ejecución y gestión de los recaudos, cobro, fiscalización, cartera requerida, 
de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Fundamentos de planeación 
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e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e  Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
e Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Sesenta y siete (67) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Gestión Humana 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración 
del talento humano de la Entidad en la Regional. 

2. Coordinar y controlar los temas relacionados con la administración, desarrollo, capacitación, 
evaluación del desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos 
de la Regional. 

3. Velar por la correcta aplicación de las actividades inherentes a la administración salarial y 
prestaciones de los servidores públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones 
impartidas por la Dirección de Gestión Humana. 

4. Velar por el correcto archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los 
servidores y exservidores públicos de la Regional. 

5. Expedir las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y exservidores de 
la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 

6. Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

7. Garantizar la correcta aplicación de las políticas normas, procedimientos, planes y programas de 
Talento Humano. 

8. Organizar y administrar un registro sistematizado de los recursos humanos de la Regional, que 
permita la formulación de programas internos y la toma de decisiones. 

9. Aprobar el proyecto de los actos y decisiones administrativas de acuerdo con las delegaciones 
dispuestas por la Dirección General en materia de administración de talento humano. 

10. Implementar los procedimientos de inducción y reinducción de la Dirección Regional. 

11. Controlar las comisiones de servicio en el interior del país de los servidores públicos de la 
Dirección Regional. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Nómina y seguridad social 

e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTAĄA N 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ Ú D 0]; A 0 A AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Cuarenta y tres (43) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 24 
Número de Cargos: 25 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Centro Zonal 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión según lo requiera el servicio, de acuerdo a la normatividad 
vigente y a los lineamientos trazados por la Dirección General, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y el cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

2. Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

3. Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

4. Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

5. Desarrollar las actuaciones competentes al ICBF y de su competencia, en relación con el Sistema 
de Responsabilidad Penal para Adolescentes. 

6. Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

7. Hacer seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado 
interno. 

8. Velar por la correcta articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

9. Implementar estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

10. Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Orientar la valoración psicológica y enfocar su intervención de los adolescentes y su familia según 
los procedimientos establecidos, y proponer acciones de prevención según factores de riesgo. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 
Desarrollar las actuaciones competentes al ICBF y de su competencia, en relación con el Sistema 
de Responsabilidad Penal para Adolescentes. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Hacer seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado 
interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 
Implementar estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 
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12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


o9 


10. 


11. 


Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a Primera Infancia, Niñez y Adolescencia, Familia y Comunidades y Nutrición 
Desarrollar las actuaciones competentes al ICBF y de su competencia, en relación con el Sistema 
de Responsabilidad Penal para Adolescentes. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 
Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 
Implementar estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 
beneficiarias y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 
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12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


22. 


Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a la seguridad alimentaria y nutricional. 

Colaborar con los entes territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, 
en los ejes de seguridad alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Realizar la programación y monitoreo a la distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios del ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Realizar la valoración y seguimiento nutricional a adolescentes y su familia según los 
procedimientos establecidos, y establecer condiciones de amenaza o vulneración. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


>A 


Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 
Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 
Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 
Implementar estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 
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10. 


11. 


Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


N 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 
Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 
Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 
Implementar estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 
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15. 


16. 


17. 


Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


o9 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 
Desarrollar las actuaciones competentes al ICBF y de su competencia, en relación con el Sistema 
de Responsabilidad Penal para Adolescentes. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 
Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 
Implementar estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 
beneficiarías y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 
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16. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: PSICOLOGÍA Cuarenta y tres (43) meses de 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | experiencia profesional relacionada. 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Sesenta y siete (67) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Despacho Director General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Dirección General, velando porque se cumplan los objetivos 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar y controlar las bitácoras de compromisos de los comités de dirección, tácticos, viajes y 
reuniones externas o internas del Director General, según procedimientos establecidos. 

3. Brindar la atención y gestión con entidades conjuntamente con los asesores de la Dirección General, 
según procedimientos establecidos. 

4. Gestionar las relaciones estratégicas con actores públicos y privados de los niveles internacional, 
nacional, regional y local teniendo en cuenta prioridades institucionales y políticas. 

5. Apoyar la coordinación y comunicación con otras entidades del orden nacional y territorial, con el fin 
de garantizar el desarrollo eficiente de las políticas, planes, programas y proyectos de interés para el 
sector. 

6. Gestionar la celebración y ejecución de los convenios que adelante la Entidad con otras entidades 
del orden Nacional e Internacional, de acuerdo a las directrices impartidas para este fin. 

7. Ejecutar acciones para promover la articulación del Sector Administrativo de Inclusión Social y 
Reconciliación con las autoridades nacionales y/o territoriales, para la eficiente implementación de 
políticas, planes, programas, estrategias y proyectos. 

8. Realizar investigaciones, diagnósticos y estudios que le sean asignadas de acuerdo con las 
necesidades de la Entidad. 

9. Asistir en representación del Instituto a reuniones, consejos, juntas, comités y eventos de carácter 
oficial por delegación del Director General. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Régimen disciplinario 
e Derecho Administrativo 
e Derecho de familia 
e Contratación pública 
e Fundamentos de planeación 
e Elementos de la comunicación 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 
U P à J PORIA à 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 

e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 

e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 

REQ UE D 0); 4 O A A L A 
DED A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico | Treinta y cuatro (34) meses de 
de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, PERIODISMO Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la evaluación independiente y objetiva del Sistema de Control Interno mediante la aplicación de 
técnicas de auditoría a los procesos, planes, programas y proyectos del Instituto Colombiano de Bienestar 
Familiar, de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en la planeación y organización de la verificación y evaluación del sistema de control 
Interno en los procesos misionales y/o de apoyo del Instituto, de tal manera que la operación del 
sistema aporte al cumplimiento de los planes, metas y objetivos previstos. 

2. Planear y ejecutar la realización de auditorías internas a los procesos de la Entidad, así como a los 
planes, programas y proyectos, según las prioridades establecidas por el Jefe de Oficina y en 
consonancia con la normativa vigente. 

3. Realizar las auditorías internas al sistema integrado de gestión, 

4. Aplicar las técnicas de auditoría a los procesos y recomendar los correctivos que sean necesarios. 

5. Orientar en la definición y establecimiento de mecanismos de control en los procesos y 
procedimientos, de acuerdo con criterios técnicos y metodológicos y teniendo en cuenta la 
normativa vigente y los propósitos organizacionales. 

6. Realizar la evaluación de los controles definidos para los procesos y actividades del Instituto, para 
garantizar que los mismos estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la evolución de la Entidad y la normativa vigente. 

7. Realizar seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, 
programas, proyectos y metas del Instituto y recomendar los ajustes necesarios. 

8. Proponer una política encaminada a fomentar en los procesos la formación de una cultura de 
autocontrol y control que contribuya al mejoramiento continuo, en el cumplimiento de la misión 
institucional. 

9. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana que puedan ser 
aplicados por parte del Instituto y proponer a la jefatura de la Oficina de Control Interno 
procedimientos para su aplicación. 

10. Hacer seguimiento a la formulación y ejecución de medidas preventivas y correctivas resultado de 
las auditorías al sistema de control interno. 
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11. Preparar y desarrollar capacitaciones en la metodología para la gestión del riesgo, y evaluar que los 
controles existentes sean efectivos para minimizar la probabilidad e impacto de la ocurrencia de los 
mismos. 

12. Proyectar los informes de seguimiento establecidos por norma interna y externa y presentarlos a las 
directivas y demás autoridades competentes. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Régimen disciplinario 
e Derecho Administrativo 
e Fundamentos de planeación 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Manejo de herramientas ofimáticas 
0 F A e PORIA A 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Treinta y cuatro (34) meses de 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | experiencia profesional relacionada. 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


317 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 


de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 

OCUPACIONAL OHSAS 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MEDICINA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 
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ROL: GESTIÓN DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Cooperación y Convenios 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Gestionar las actividades administrativas y técnicas que faciliten la suscripción de convenios de 
cooperación nacional e internacional del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, con el fin de lograr 
una eficiente gestión en la adquisición de recursos técnicos y financieros, teniendo en cuenta la normativa 
aplicable y las necesidades identificadas al interior de la Entidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Orientar al interior del Instituto las acciones relativas a la cooperación, los compromisos y asuntos 
internacionales que sean competencia del Instituto, atendiendo a los objetivos y metas 
institucionales. 

2. Coordinar con las dependencias del ICBF y con el Ministerio de Relaciones Exteriores las respuestas 
a los requerimientos formulados por instancias internacionales al Instituto. 

3. Realizar seguimiento a compromisos, recomendaciones y observaciones en materia de infancia, 
adolescencia y familia, derivados de instrumentos internacionales, así como a la ejecución de los 
acuerdos de cooperación, con base en la información que reportan las áreas responsables de la 
supervisión, de acuerdo con normativa aplicable. 

4. Diseñar iniciativas de cooperación con la comunidad internacional orientadas al fortalecimiento y 
visibilización de las políticas, programas y actividades que adelanta el Instituto. 

5. Promover alianzas entre el Instituto y entidades u organismos internacionales, así como 
organizaciones empresariales y sin ánimo de lucro nacionales e internacionales, para apoyar el 
desarrollo de la misión institucional, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

6. Gestionar la consecución de recursos de cooperación técnica y financiera ante fuentes oficiales y no 
oficiales de cooperación, de carácter nacional e internacional, para el apoyo y fortalecimiento de los 
programas y proyectos que adelanta el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, de acuerdo con 
los requerimientos y políticas institucionales. 

7. Brindar asesoría y acompañamiento para la suscripción y formalización de acuerdos entre el 
Instituto y los cooperantes, según lineamientos institucionales. 

8. Proponer estrategias orientadas al relacionamiento con el sector privado y el tercer sector, con base 
en las necesidades del ICBF, en el marco de la Responsabilidad Social Empresarial. 
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10. 


11. 


Difundir los acuerdos de cooperación que se logren y los mecanismos de financiación de proyectos 
al interior del Instituto. 

Representar a la Entidad ante las instancias requeridas de orden nacional e internacional según 
protocolos establecidos por la Dirección General, la Agencia Presidencial de Cooperación 
internacional de Colombia y el Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos institucionales 
y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 
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2. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 

4. Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que sean 
responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos 
establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, según 
procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Elementos de la comunicación 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Servicio y atención al ciudadano 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Aseguramiento a la Calidad 


» » 0 » O 0 » » » À 
Realizar la implementación de los procedimientos relacionados con el aseguramiento de la calidad de los 
procesos misionales, teniendo en cuenta los criterios técnicos, los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente, garantizando que los servicios prestados por el Instituto cumplan las condiciones 
de calidad requeridas por el mismo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asesorar a las dependencias del Instituto en la formulación de políticas, lineamientos, directrices, 
estrategias, planes, programas e instrumentos de verificación, seguimiento, control y toma de 
medidas preventivas y correctivas para el aseguramiento de la calidad en la prestación de los 
servicios del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

2. Promover la implementación de normas de calidad a las organizaciones prestadoras de servicio al 
Instituto. 

3. Orientar las auditorías selectivas y periódicas o visitas generales, especiales y de seguimiento a las 
unidades de servicio y las entidades prestadoras del Servicio Público de Bienestar Familiar, adoptar 
medidas de control y proponer correctivos inmediatos cuando sean necesarios. 

4. Diseñar instrumentos de verificación de estándares y las herramientas que de ellos se deriven para 
el aseguramiento de la calidad, de acuerdo con los lineamientos adoptados por el ICBF. 

5. Efectuar seguimiento a la realización y análisis de la evaluación de estándares de los Servicios 
misionales del ICBF, y proponer las acciones de mejora a las instancias competentes teniendo en 
cuenta los parámetros establecidos por la Entidad. 

6. Analizar los resultados de la evaluación a la calidad de los servicios misionales y la asistencia técnica 
de los operadores del Servicio Público de Bienestar Familiar, y proponer las acciones de mejora a las 
instancias competentes teniendo en cuenta los parámetros establecidos por la entidad. 

7. Realizar la supervisión e interventoría de los contratos que la Sede de la Dirección Nacional celebre 
para los temas propios de Aseguramiento de Calidad del ICBF, que le sean asignados, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

8. Elaborar, suscribir y presentar al Jefe de la Oficina u otras instancias, los informes periódicos frente 
al aseguramiento de la calidad de los servicios misionales del ICBF, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 
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9. 


Realizar recomendaciones al Jefe de la Oficina, teniendo en cuenta las evaluaciones de los procesos, 
las políticas públicas, las tendencias en evaluación de calidad y la normatividad vigente. 


10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO 


1. 


Diseñar los lineamientos y directrices para el otorgamiento, reconocimiento, suspensión, 
cancelación o revocatoria de personerías jurídicas a las instituciones que presten el servicio público 
de bienestar familiar, teniendo en cuenta el cumplimiento de la misión institucional. 

Diseñar los lineamientos y directrices para el otorgamiento y renovación de licencias de 
funcionamiento a las instituciones prestadoras del servicio público de bienestar familiar. 

Asesorar a las dependencias del Instituto en la formulación de políticas, lineamientos, directrices, 
estrategias, planes, programas e instrumentos de verificación, seguimiento, control y toma de 
medidas preventivas y correctivas para el aseguramiento de la calidad en la prestación de los 
servicios del Instituto. 

Diseñar instrumentos de verificación de estándares y las herramientas que de ellos se deriven para 
el aseguramiento de la calidad, de acuerdo con los lineamientos adoptados por el ICBF. 

Realizar propuestas a las áreas misionales, frente al ajuste de los aspectos jurídicos de la 
competencia de las mismas, a partir de los resultados de las acciones desarrolladas por la Oficina de 
Aseguramiento de la Calidad. 

Apoyar jurídicamente el seguimiento a los procesos contractuales de personas naturales o jurídicas, 
que apoyen la ejecución de las labores de la Oficina. 

Atender consultas jurídicas relacionadas con los temas de responsabilidad de su dependencia, 
teniendo en cuenta la normatividad y los procedimientos que apliquen a las mismas. 

Revisar proyectos de los actos administrativos en los que se decide frente a las solicitudes de 
otorgamiento o reconocimiento de personería jurídica o reforma estatutaria, teniendo en cuenta las 
normas vigentes. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos institucionales 
y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 
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Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que sean 
responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos 
establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, según 
procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
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competencia de su cargo. 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Fundamentos de planeación 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 


12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Aprendizaje continuo 
e Experticia profesional 


e Trabajo en equipo y colaboración 


e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 


experiencia profesional relacionada. 
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Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE 

FUNCIONAMIENTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina Asesora Jurídica 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar los procesos relacionados con el análisis de políticas, proyectos y actuaciones jurídicas del 
Instituto, de forma que se garantice la legalidad de la gestión conforme a la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Proponer recomendaciones jurídicas dirigidas al fortalecimiento de los programas del Instituto y 
unificar los criterios jurídicos, cuando existan divergencias de interpretación entre diversas 
Dependencias, según requerimientos del servicio. 

2. Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de asesoría jurídica según los 
objetivos y necesidades institucionales, de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos 
establecidos. 

3. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
Oficina Asesora Jurídica, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

4. Realizar control de legalidad a todos los documentos allegados a la Oficina Asesora Jurídica. 

5. Asistir a las demás Dependencias del Instituto en el trámite y solución de los asuntos de carácter 
legal que se presenten en su gestión. 

6. Asistir la Oficina Asesora Jurídica en el desarrollo de estrategias y herramientas que contribuyan al 
mejoramiento de los diferentes procedimientos de la gestión jurídica teniendo en cuenta los 
criterios de medición establecidos. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: FAMILIA 

1. Realizar los análisis y estudios jurídicos que permitan proyectar los conceptos solicitados por las 
Dependencias del Instituto y Defensores de Familia, en cuanto a la interpretación y aplicación de las 
normas de Derecho de Familia, manteniendo la unidad doctrinaria en los asuntos de competencia 
de esta rama del Derecho. 

2. Diseñar lineamientos para el reconocimiento de personerías jurídicas y licencias de funcionamiento 
en las Direcciones Regionales, para las casas de adopción, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 
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Proponer, en segunda instancia, los actos administrativos mediante los cuales se resuelven los 
recursos de apelación, de adopción y de personerías jurídicas y licencias de funcionamiento de las 
casas de adopción, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos. 
Proyectar recomendaciones jurídicas dirigidas al fortalecimiento de los Programas del Instituto que 
atañen directamente a temas de Derecho de Familia, de acuerdo con la normatividad vigente y los 
procedimientos establecidos. 

Proyectar respuestas a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho de Familia, solicitados y formulados por Entidades públicas, 
privadas y particulares. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ASESORÍA JURÍDICA 


1. 


Realizar el análisis y estudio jurídico con el fin de proyectar los conceptos solicitados por las 
dependencias del ICBF y particulares, en cuanto a la interpretación y aplicación de diferentes normas 
relacionadas con la actividad del ICBF 

Revisar los actos administrativos proyectados para firma de la Dirección General y el Consejo 
Directivo, que requieran análisis jurídico, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

Consolidar y revisar las respuestas a los requerimientos de los Entes de Control y Congreso, para 
firma de la Dirección General. 

Elaborar los proyectos de resolución mediante los cuales se resuelvan recursos, para la firma de la 
Dirección General. 

Proyectar lineamientos relacionados con el trámite de denuncias de vocaciones hereditarias, bienes 
vacantes y mostrencos, según las prioridades establecidas por el Jefe de Oficina y en consonancia 
con la normativa vigente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: REPRESENTACIÓN JUDICIAL 


1. 


Representar extrajudicial, judicial y administrativamente al Instituto para la defensa de los intereses 
del ICBF, según procedimientos y normatividad vigente 

Socializar las políticas de Defensa Judicial de la Entidad a nivel nacional. 

Hacer seguimiento los procesos judiciales, extrajudiciales, concursales, conciliaciones y de 
vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos de la Dirección General y efectuar el 
seguimiento a la gestión de los mismos en las Direcciones Regionales, mediante el Sistema de 
Información Jurídico Administrativo - SIJA. 

Proyectar las actuaciones que se deriven de la representación judicial y extrajudicial del Instituto. 
Apoyar el diseño de las políticas de Defensa Judicial a nivel nacional, y proyectar lineamientos y 
recomendaciones a los Grupos Jurídicos de las Direcciones Regionales o quienes hagan sus veces y 
demás dependencias del ICBF. con el fin de prevenir la ocurrencia del daño antijurídico. 
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Participar en la evaluación las causas generadoras de los conflictos por las cuales resulta demandado 
o condenado el Instituto como las deficiencias de las actuaciones procesales por parte de los 
apoderados, con el objeto de proponer correctivos. 

Realizar el análisis jurídico de los casos que sean sometidos a consideración del Comité de Defensa 
Judicial y Conciliaciones, conforme a los lineamientos del área y la normativa vigente. 

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Defensa Judicial y Conciliación, conforme a los 
lineamientos del área y la normativa vigente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: JURISDICCIÓN COACTIVA 


1, 


10. 


Fijar directrices y asesorar a todas las Regionales en el proceso de jurisdicción coactiva, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Proyectar lineamientos relacionados con el cobro coactivo, de acuerdo con la normativa vigente y 
los procedimientos establecidos. 

Coordinar el cobro directo y expedito de obligaciones claras, expresas y exigibles a favor del ICBF al 
tenor de lo señalado en el Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo, Código General del Proceso y demás normativa aplicable, conforme a los 
lineamientos del área y la normativa vigente. 

Propender por la implementación y funcionamiento del cobro administrativo coactivo en todas las 
Direcciones Regionales del ICBF, de acuerdo con requerimientos establecidos y según 
procedimientos. 

Mantener actualizado el Manual de Cobro Coactivo conforme a la normativa vigente. 

Proyectar conceptos y absolver consultas que se eleven a la Oficina Asesora Jurídica sobre temas de 
cobro administrativo coactivo, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 
Adelantar el procedimiento de cobro administrativo coactivo conforme al procedimiento establecido 
por la normativa vigente y surtir las etapas procedimentales desde avocar conocimiento hasta la 
terminación del proceso, decretar medidas cautelares y adelantar las Gestiones propias hasta el 
remate de los bienes embargados. 

Proyectar acuerdos de pago con los deudores solicitantes, con el objeto de normalizar las 
obligaciones en cobro administrativo coactivo, de acuerdo con el Reglamento de Cartera de la 
Entidad y disposiciones legales aplicables. 

Presentar informes requeridos por la Dirección General, Jefe del área, Órganos de Control y demás 
solicitados que se relacionen con la gestión del cobro administrativo coactivo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTROL CONSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS JURÍDICAS 


1. 


Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y necesidades 
del área. 
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2. Analizar, proyectar y conceptuar, bajo el enfoque de constitucionalidad y legalidad sobre los 
proyectos de ley que cursan en el Congreso de la República y que se relacionan con la protección de 
los derechos de niños, niñas y adolescentes y la actividad misional del ICBF. 

3. Asistir y asesorar en la presentación de propuestas legislativas y reglamentarias de interés para el 
Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

4. Realizar estudios e investigaciones en materia constitucional y de Derechos Humanos, que guíen y 
apoyen el desarrollo de las distintas funciones del Instituto y la garantía de los derechos de los niños, 
niñas y adolescentes, teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y criterios previamente 
establecidos. 

5. Realizar seguimiento a los autos y sentencias de la Corte Constitucional que involucren derechos de 
los niños, niñas y adolescentes y que exhorten o requieran al Instituto para el cumplimiento de sus 
funciones, atendiendo lineamientos del área. 

6. Preparar y proyectar respuestas respecto a las órdenes proferidas por la Corte Constitucional, según 
procedimientos y normatividad vigente. 

7. Asistir y asesorar en la presentación de acciones públicas de inconstitucionalidad y demás 
mecanismos constitucionales en pro de la defensa del interés superior de los niños. niñas y 
adolescentes, teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

8. Proyectar y emitir respuesta a los derechos de petición relacionados directamente con la 
interpretación y aplicación de las normas de Derecho Constitucional y Derechos Humanos, según 
procedimientos y normatividad vigente. 

9. Coordinar la realización de mesas técnicas con las diferentes dependencias de la Entidad para el 
cabal cumplimiento de las funciones del grupo, en los diferentes temas que sean de interés del 
Instituto. 

10. Propender por la integración de las normas constitucionales y de Derechos Humanos como soporte 
de la prestación de servicios del ICBF a través de sus diferentes programas, y de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y de manera oportuna. 

11. Apoyar a los demás grupos de la Oficina Asesora jurídica con el fin de definir las estrategias jurídicas 
que se requieran en el trámite de los diferentes asuntos, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos institucionales 
y en los tiempos establecidos. 

3. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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4. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

5. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

6. Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

7. Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

8. Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

9. Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

10. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

11. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 

12. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina Asesora de Comunicaciones 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Gestionar los planes, programas, proyectos y proceso de comunicación estratégica de la Entidad de 
acuerdo a los propósitos institucionales con el fin de divulgar información pertinente y relevante del ICBF. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Proponer estrategias y acciones pertinentes y oportunas para la formulación, implementación y 
evaluación del plan estratégico de comunicaciones del Instituto, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

2. Asesorar la promoción y posicionamiento de la imagen institucional, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

3. Orientar el diseño e implementación de estrategias de comunicación, y el desarrollo de contenidos, 
dirigidos a la comunidad, a los beneficiarios de los programas y a los colaboradores del ICBF, de 
acuerdo a las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
Oficina Asesora de Comunicaciones, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

5. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

6. Apoyar la implementación de los planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
teniendo en cuenta las necesidades y la programación correspondiente. 

7. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PRENSA 
1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 
2. Coordinar el diseño y ejecución de la estrategia de divulgación y prensa, articulada con las Regionales 
del ICBF que permitan fortalecer la información del Instituto frente a los líderes de opinión y 
posicionarlo como fuente experta en temas de niñez, infancia, familia, adulto mayor en los medios 
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10. 


de comunicación nacionales, regionales, locales y comunitarios, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

Promover, desarrollar y construir alianzas estratégicas con los diversos medios de comunicación y 
con los demás actores donde se difunda la información del ICBF para la formulación de campañas 
en pro de la misión institucional, atendiendo lineamientos del Jefe de la Oficina. 

Asesorar a la Dirección General y a los técnicos productores de la información, para el desempeño 
frente a medios, de acuerdo con la política de comunicaciones establecida en el Instituto. 

Analizar y mantener informada a la Dirección diariamente, de las noticias relacionadas con la labor 
del ICBF, de acuerdo con los procedimientos establecidos y de manera oportuna. 

Liderar la producción de información y oferta permanente de datos, documentos, estudios y noticias 
emanadas del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para los medios locales, regionales, nacionales 
e internacionales, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Integrar las estrategias de mercadeos sociales y educativos en el ejercicio diario de la oferta y 
demanda periodística, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Realizar acompañamiento a las Regionales en el área de su competencia, siguiendo lineamientos 
técnicos y necesidades del servicio. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
dependencia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar los programas de comunicación e información dirigidos a los colaboradores del ICBF, 
teniendo cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 

Asesorar las estrategias de comunicación y relaciones públicas internas del ICBF que tengan como 
objetivo el mejoramiento del clima, la cultura organizacional y la complementación de los programas 
de información y capacitación del recurso humano en los temas y áreas que deben ser dominados 
en conjunto por los servidores del ICBF, para la optimización de su desempeño. 

Impulsar la consolidación de los programas de educación para la promoción de la salud ocupacional 
y la prevención de las enfermedades y los riesgos profesionales, siguiendo lineamientos técnicos y 
necesidades del servicio. 

Asistir a las Regionales en el diseño, implementación y desarrollo de estrategias específicas de 
comunicación interna, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Asesorar el funcionamiento, alcance y objetivos de la intranet del ICBF, en concordancia con la 
política de comunicaciones y establecer, con todas las áreas productoras de información del ICBF los 
contenidos a ser publicados por este medio. 

Propender por mantener actualizada la intranet del ICBF, y porque los vínculos necesarios ofrezcan 
a los colaboradores la información institucional precisa, vigente y completa sobre su consulta. 
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10. 


Realizar el análisis permanente del incremento de contenidos de la intranet, conforme a los 
procedimientos establecidos. 

Brindar asesoría comunicacional a los Macro procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de 
evaluación y grupos de interés internos, que requieran desarrollar acciones de comunicación para 
el cumplimiento de sus objetivos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 


1. 


10. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Coordinar la asesoría comunicacional a los macro procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de 
evaluación y grupos de interés externos, que requieran desarrollar acciones de comunicación para 
el cumplimiento de sus objetivos, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 
Diseñar y ejecutar estrategias para mejorar la imagen y el posicionamiento del ICBF ante los públicos 
de interés, usuarios y beneficiarios del servicio, entidades estatales, aliados estratégicos, medios de 
comunicación y en la comunidad en general, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

Coordinar el procesamiento, apoyo, asesoría, revisión, ajuste y publicación piezas comunicativas 
educativas y técnicas que sirven como canal de información, de consulta y herramienta de trabajo 
entre otros, producidos directamente por el instituto o producto de convenios con otras entidades 
y organismos de cooperación, teniendo cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 
Gestionar la adecuada presencia del ICBF en los diferentes escenarios de relacionamiento con los 
públicos de interés, propendiendo por desarrollar buenas prácticas de relaciones públicas que 
refuercen la imagen institucional y permitan un relacionamiento efectivo con las diferentes 
audiencias. 

Proponer y realizar campañas de promoción y difusión, para públicos externos, de los diferentes 
programas y actividades misionales del Instituto, encaminadas a acercar a sus beneficiarios y a la 
sociedad en general al ICBF, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 
Gestionar todos los recursos necesarios para la implementación de cada estrategia, de acuerdo con 
los criterios de mercado y audiencia, con los criterios de comunicación masiva, alternativa, 
interpersonal o grupal. 

Asesorar el funcionamiento, alcance y objetivos de la página web del ICBF, en concordancia con la 
política de comunicaciones, estableciendo con todas las áreas productoras de información del ICBF, 
los contenidos a ser publicados por este medio. 

Realizar acompañamiento a las Regionales en el área de su competencia, de acuerdo con las 
necesidades detectadas. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos institucionales 
y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
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7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que sean 
responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos 
establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, según 
procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Fundamentos de planeación 

Servicios generales 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema integrado de gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, Treinta y cuatro (34) meses de 
PERIODISMO Y AFINES. experiencia profesional relacionada. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PUBLICIDAD Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA Y 
REELACIONES INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA 
Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRENSA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 


y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Gestión Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a las Direcciones Regionales en su rol de representación del ICBF en el territorio, a través de 
asesoría y asistencia técnica para la planeación, programación, y seguimiento técnico y financiero en 
coordinación con las demás dependencias, con base en lineamientos de la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia 
de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar actividades de enlace e interlocutor de la gestión, entre la las dependencias de la Dirección 
General y las Direcciones Regionales del ICBF, conforme a los lineamientos del área. 

3. Implementar estrategias de coordinación, información y articulación entre el nivel nacional y 
regional del Instituto. 

4. Implementar estrategias para hacer seguimiento y optimizar la gestión y operación regional, 
aplicando las metodologías y herramientas establecidas. 

5. Realizar el seguimiento a los planes y programas que suscriban las Direcciones Regionales e 
implementar medidas para su mejora. 

6. Implementar estrategias de intercambio de buenas prácticas y articulación entre Direcciones 
Regionales, con base en los resultados de gestión. 

7. Analizar los requerimientos de las Direcciones Regionales a través de la elaboración de diagnósticos 
sobre la gestión, atendiendo lineamientos del área. 

8. Verificar la emisión de respuestas a los requerimientos y las necesidades de las Regionales, en 
coordinación con las dependencias competentes con oportunidad y completitud de acuerdo a los 
lineamientos de la Dirección General. 

9. Prestar asistencia técnica a los Directores Regionales y Coordinadores de centros zonales teniendo 
en cuenta los parámetros establecidos 

10. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
dependencia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTAĄA N 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ O D 0); 4 0 A AD A 
» » À 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | Cincuenta y ocho (58) meses de 
funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Subdirección General 


» » @® » 0 O » » » À 
Asistir a la Subdirección General en la ejecución y seguimiento a las políticas, programas, proyectos, 


procesos y procedimientos en cumplimiento de las funciones de la Subdirección General, velando 
porque se cumpla el objetivo y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Orientar la definición y la implementación de políticas y lineamientos, planes y programas de 
articulación interinstitucional con cada una de las Direcciones Técnicas, de acuerdo con su objeto 
misional. 

3. Apoyar el diseño, implementación, seguimiento y evaluación al Modelo de Enfoque Diferencial y 
proponer las mejoras requeridas para su adecuada operación en el ICBF. 

4. Acompañar la articulación de las dependencias del Instituto en materia de primera infancia, niñez 
y adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección integral y 
sistemas de coordinación. 

5. Adelantar las acciones que le sean asignadas para la implementación de la Ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
al Instituto. 

6. Participar en el diseño, implementación y seguimiento a los proyectos estratégicos, en el marco 
de la misión del Instituto. 

7. Acompañar el diseño y evaluación del Modelo de Asistencia Técnica asociado a la prestación de 
los servicios misionales. 

8. Monitorear la implementación de políticas y lineamientos a partir de los indicadores de impacto 
establecidos. 

9. Participar en la formulación de políticas del manejo de la información para la toma de decisiones 
en procura de la garantía de derechos de la niñez acordes con los modelos conceptuales, 
metodológicos y estadísticos establecidos 
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10. 


11. 


Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, dirigidos tanto a las 
dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según lineamientos. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


T; 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 
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4. Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
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e Compromiso con la organización 


e Creatividad e innovación 


REQ S D O); A O 


» » AN 


GENERALES 


A AND A 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Secretaría General 


» » @® » O 0 » » » À 
Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 


proyectos, procesos y procedimientos de la Secretaría General, velando porque se cumpla el objetivo 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en el desarrollo de las políticas, planes y programas en materia de administración del 
talento humano y de los recursos físicos, tecnológicos, financieros, contractuales, 
abastecimiento, servicio al ciudadano y control interno disciplinario con las dependencias 
responsables del Instituto. 

3. Realizar las actividades de apoyo a la Secretaría Técnica del Consejo Directivo del Instituto, 
teniendo en cuenta requerimientos institucionales y directrices de la Secretaría General. 

4. Elaborar los documentos y presentaciones que requiera la Secretaría General dirigidos tanto a las 
dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según lineamientos. 

5. Realizar seguimiento a los compromisos suscritos por las dependencias en los comités 
institucionales o en otras instancias de decisión, según las actas correspondientes. 

6. Apoyar el monitoreo de la implementación de políticas y lineamientos a partir de los indicadores 
de impacto establecidos. 

7. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

8. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 


355 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


A O 0 A 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
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FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 


y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Gestión Humana 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Ejecutar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de gestión 
humana, teniendo en cuenta lineamientos normativos y necesidades institucionales, para contribuir 
al cumplimiento de los objetivos y misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de políticas de gestión humana, aplicables a los servidores públicos que 
conforman la planta de personal del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

3. Acompañar el diseño e implementación de los planes y programas de selección, administración 
de personal, capacitación, evaluación del desempeño, carrera administrativa, bienestar y salud 
ocupacional de los servidores públicos del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

4. Hacer seguimiento a los procesos de gestión humana, según criterios establecidos. 

5. Asesorar la elaboración de los estudios técnicos y proyectos para las modificaciones de planta de 
personal y estructura, así como los manuales de funciones, requisitos y competencias laborales, 
de conformidad con las normas vigentes. 

6. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales en la administración del talento humano, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

7. Consolidar la información suministrada de las diferentes dependencias de la Entidad, en materia 
de solución a las necesidades del talento humano para la realización de la gestión institucional. 

8. Verificar la gestión del talento humano en las Regionales de acuerdo a los procedimientos 
establecidos por el Instituto. 

9. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Gestión Humana, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: REGISTRO Y CONTROL 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 
15. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos. 

Coordinar la proyección de los actos y decisiones administrativas de la Sede de la Dirección 
General y Regionales, relacionados con nombramientos, vinculación, retiros, traslados y 
reubicaciones de personal, permisos, licencias y demás situaciones administrativas, según 
requerimientos y normativa vigente. 

Velar por mantener actualizado el registro de carrera administrativa, según los procedimientos 
establecidos. 

Asesorar, supervisar y recomendar a las Regionales en la expedición de los actos administrativos 
relacionados con las diferentes situaciones administrativas de los servidores públicos del 
Instituto. 

Desarrollar el procedimiento definido para los encargos según las vacantes a proveer, de acuerdo 
con las necesidades del Instituto y la normatividad vigente. 

Proyectar para firma del Director General los actos administrativos que ordenen la ejecución de 
una sanción disciplinaria impuesta a un servidor público o ex servidor público del Instituto. 
Revisar, controlar y registrar el cumplimiento de los actos administrativos relacionados con 
novedades de personal, de acuerdo a lo estipulado y con oportunidad. 

Participar en el control a la ejecución presupuestal, en lo relacionado con gastos de personal, los 
asignados a gastos generales, lo pertinente a las transferencias, así como en los proyectos de 
inversión, provisionales misionales y capacitación para los servidores públicos del Instituto. 
Controlar y mantener actualizadas las bases de datos del personal de planta y de las vinculadas 
de forma diferente, y asesorar a las Regionales para el mismo fin. 

Propender por mantener actualizado el archivo de hojas de vida de los servidores públicos de la 
Sede de la Dirección General, la copia de los archivos correspondientes a las Regionales y 
sistematizar la información básica contenida en estas. 

Garantizar que la aplicación sistematizada de Gestión de Personal se mantenga actualizada en 
materia de novedades de personal, con la información registrada por las Regionales y el Grupo 
de Nómina de la Sede de la Dirección General. 

Velar porque se mantenga actualizado el Sistema Integrado de Gestión del Empleo Público y 
reportar al Departamento Administrativo de la Función Pública la información solicitada dentro 
de los términos establecidos por dicha Entidad. 

Expedir las certificaciones de no existencia o insuficiencia de personal en planta, solicitadas por 
las diferentes dependencias de la Sede de la Dirección General para la celebración de los 
contratos de prestación de servicios. 

Expedir las certificaciones laborales que sean solicitadas a la Dirección de Gestión Humana. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


1. 


Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos. 
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Asesorar las actividades inherentes a la administración salarial y prestacional de los servidores 
públicos de la Sede de la Dirección General y garantizar que las respectivas liquidaciones se 
efectúen oportunamente de acuerdo con las normas vigentes y la programación de trámite de 
pago de nómina y planilla de liquidación de aportes, concertada con la Dirección Financiera. 
Analizar, controlar y evaluar el consolidado del reporte mensual y anual de cesantías de los 
servidores públicos de la Entidad, enviar oportunamente la información al Fondo Nacional del 
Ahorro y coordinar con dicha Entidad todo lo referente a esta prestación 

Controlar el consecutivo de las certificaciones que se expidan para la emisión del bono pensional. 
Velar por mantener actualizada la aplicación sistematizada de Gestión de Personal en cuanto a la 
información y a las novedades de personal de los servidores de la Sede de la Dirección General. 
Autorizar, acorde con la capacidad de endeudamiento y los lineamientos dados por la Dirección 
de Gestión Humana, los descuentos en nómina de los Servidores Públicos de la Sede de la 
Dirección General. 

Controlar el recaudo de las novedades de incapacidad reflejadas en la nómina de los servidores 
del ICBF. 

Asesorar a las Regionales en materia de liquidación y pago de nómina, siguiendo lineamientos 
técnicos y procedimientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 


1. 


Participar en la formulación de políticas y lineamientos propios de la naturaleza del Grupo en 
torno a la administración del talento humano. 

Generar los lineamientos para el diseño del Programa de Capacitación para generar procesos de 
desarrollo de los servidores públicos y transformación de la cultura organizacional, de acuerdo 
con las políticas establecidas. 

Acompañar la formulación del Programa de Bienestar programa de bienestar para los servidores 
públicos de la Sede de la Dirección General. 

Efectuar seguimiento a la ejecución del Programa de Capacitación de acuerdo a la programación 
del mismo. 

Realizar el seguimiento el Programa de Bienestar para los servidores públicos de la Sede de la 
Dirección General de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Realizar el seguimiento y asesorar a las Regionales en la elaboración y desarrollo de los programas 
de Capacitación, Bienestar Social, Seguridad y Salud en el trabajo, según los procedimientos 
establecidos. 

Diseñar y coordinar la ejecución el proceso de inducción y re-inducción del Instituto cumpliendo 
con la normatividad vigente. 

Evaluar el modelo de gestión humana por competencias del Instituto de acuerdo con las políticas 
impartidas y las necesidades del mismo. 

Proponer el sistema de estímulos de la Entidad brindando incentivos a los servidores, según los 
procedimientos definidos por el Instituto. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Generar los lineamientos para el diseño del sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 
a nivel nacional, de conformidad con la normatividad vigente. 

Hacer seguimiento a las actividades de promoción y prevención que se realicen en desarrollo del 
sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

Asesorar el diseño de las campañas de medicina, higiene y seguridad industrial de la Entidad, de 
acuerdo con los lineamientos del Comité Paritario de Salud Ocupacional y de las disposiciones 
establecidas por la Dirección de Gestión Humana. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Liderar la elaboración del Plan Anual de Vacantes y su remisión al Departamento Administrativo 
de la Función Pública, de acuerdo con las necesidades del Instituto y la normatividad vigente. 
Asesorar y hacer seguimiento a los Comités de Convivencia Laboral conformados al interior del 
Instituto, según las políticas establecidas. 

Gestionar con las dependencias internas y organismos externos correspondientes, la provisión 
del talento humano de acuerdo con las necesidades del servicio. 

Asesorar y hacer seguimiento al sistema tipo de evaluación implementado en el Instituto, según 
la normatividad vigente. 

Aplicar y ajustar el plan de acompañamiento a evaluadores, evaluados y grupos de 
multiplicadores sobre las normas y procedimientos que rigen la evaluación de desempeño 
laboral. 

Validar el sistema propio de evaluación del desempeño laboral para los servidores públicos con 
derechos de carrera administrativa, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos 
establecidos por la Comisión Nacional del Servicio Civil. 

Realizar acompañamiento a la Secretaría Técnica de la Comisión de Personal del Instituto y a su 
vez, seguimiento, capacitación y asesoría a las Comisiones de Personal Regionales, según criterios 
establecidos. 

Proponer y ejecutar los procesos de convocatorias, de acuerdo con las condiciones del cargo a 
proveer y según los perfiles establecidos. 

Realizar los trámites atinentes a la solicitud de inscripción, actualización y cancelación del registro 
público de carrera administrativa, ante las autoridades competentes y de acuerdo a la 
normatividad vigente. 

Liderar el ingreso de las novedades del talento humano del Instituto, al aplicativo Sistema Único 
de Información Personal (SUIP) y al Sistema de Información del Empleo Público (SIGEP). 
Asesorar los procesos de Meritocracia para la provisión de los cargos de gerencia pública en el 
ICBF, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 
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6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Administración de personal 
Nómina y seguridad social 
Desarrollo de personal 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Servicios generales 

Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


A O 0 A 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
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FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: REGISTRO Y CONTROL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en las disciplinas académicas de Salud 
Ocupacional, del Núcleo Básico de Conocimiento SALUD 
PÚBLICA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Administrativa 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y de los 
procesos administrativos liderados por la Dirección Administrativa, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y las normas vigentes, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
al cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de políticas de gestión administrativa, de acuerdo con los requerimientos 
y políticas institucionales. 

3. Acompañar el diseño de los planes y programas de administración de bienes y servicios 
administrativos, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

4. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales en los temas administrativos, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Realizar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

6. Realizar el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, según 
lineamientos establecidos. 

7. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

8. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección Administrativa, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: APOYO LOGÍSTICO 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Planear programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones físicas de la 
Sede de la Dirección General, con el propósito de garantizar un ambiente adecuado en los sitios 
de trabajo y evitar su deterioro. 

Liderar y ejecutar las actividades requeridas para llevar a cabo los servicios de apoyo, como el 
mantenimiento locativo, parque automotor, equipos y maquinaria de soporte en la Sede de la 
Dirección General del ICBF. 

Orientar la adecuada prestación de los servicios públicos y controlar todo lo concerniente con el 
pago de los mismos, así como de los impuestos y multas de los bienes muebles e inmuebles 
asignados a la Sede de la Dirección General, y mantener actualizadas las estadísticas de consumo 
de los servicios públicos y mantenimiento. 

Proyectar las acciones que deban realizarse, con el fin de atender los servicios solicitados por 
todas las dependencias concernientes a los servicios de aseo, cafetería, eventos, conmutador, 
vigilancia, mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, seguridad y control, transporte y los 
demás que se requieran para el buen funcionamiento del ICBF. 

Coordinar los procedimientos y actividades para la adecuada utilización del auditorio, campos 
deportivos, salas de capacitación y equipos de ayuda, estableciendo estadísticas de los servicios 
y recursos generados cuando sea el caso. 

Asesorar a las Regionales, Centros Zonales y Sede de la Dirección General en todo lo relacionado 
con seguros, tanto en la parte técnica como de siniestros. 

Prestar la asesoría técnica para la programación, ejecución y supervisión en las Regionales sobre 
los contratos que celebre el ICBF en materia de servicios de apoyo, cuando sea requerido. 
Coordinar las actividades correspondientes a la organización, ejecución, control y supervisión de 
los diferentes servicios de apoyo que requiera la Sede de la Dirección General. 

Presentar propuestas o proyectos que permitan el desarrollo de las políticas sobre los procesos y 
administración de gestión de servicios de apoyo que se requieran en la Sede de la Dirección 
General y que se puedan aplicar en la Entidad. 

Proponer los planes y programas por desarrollar, para el cumplimiento de los objetivos del grupo, 
e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 

Ejecutar y hacer seguimiento según la competencia del grupo a las metas planes de acción e 
indicadores, plan de compras y plan de contratación en coordinación con las Direcciones de 
Planeación y Control de Gestión y de Logística y Abastecimiento respectivamente, según 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Analizar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados en el área 
para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que se 
requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Asesorar la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección de 
los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 
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15. 


16. 


17. 


Realizar y adelantar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento 
y desarrollo de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y 
convenios correspondientes a su área. 

Velar por mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


1, 


12. 


13. 


14. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Elaborar los estudios, planes, programas e instructivos que conlleven a crear, organizar, 
conservar, preservar y controlar los archivos en sus diferentes fases de formación, como los 
Archivos de Gestión, Archivo Central y Archivo Histórico del ICBF. 

Proponer lineamientos para la organización y creación del Archivo Central, Archivo de Gestión y 
Archivo Histórico del ICBF, tendiente a conformar su memoria institucional. 

Coordinar las acciones pertinentes con el fin que el sistema de correspondencia y archivo faciliten 
la localización de la información en el menor tiempo posible, dando una oportuna respuesta a las 
exigencias en cuanto a información se refiere. 

Proponer lineamientos y políticas para el proceso de recibir, radicar, registrar y distribuir toda la 
correspondencia recibida y despachada de la Sede de la Dirección General, asegurando su control 
y seguimiento. 

Implementar procedimientos y controles que direccionen el manejo, conservación y acceso a los 
documentos de archivo, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

Supervisar que se genere la respuesta oportuna de conformidad con las normas y necesidades de 
información, a los diferentes requerimientos presentados al Archivo Central del Instituto, en 
relación con los documentos que se encuentran en custodia. 

Brindar asesoría técnica en el manejo de la correspondencia y organización del archivo de gestión 
en las diferentes dependencias del ICBF. 

Implementar la Tabla de Retención Documental del ICBF, así como la actualización de las mismas. 


. Asesorar a las Regionales, Centros Zonales y Sede de la Dirección General en todo lo relacionado 


con Gestión Documental y manejo de correspondencia y archivos. 


. Presentar propuestas o proyectos que permitan el desarrollo de las políticas sobre los procesos y 


administración de Gestión Documental y manejo de correspondencia que requiera la Sede de la 
Dirección General. 

Proponer los planes y programas por desarrollar, para el cumplimiento de los objetivos del Grupo, 
e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 

Hacer seguimiento, según la competencia del Grupo a las metas, planes de acción e indicadores; 
el plan de compras y el plan de contratación. 

Analizar y presentar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados 
en el Área, identificando las necesidades del Grupo como aporte para la elaboración del 
anteproyecto del presupuesto. 
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15. 


16. 


17. 


18. 


Asesorar la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección de 
los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Adelantar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y 
desarrollo de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y 
convenios inherentes al Área. 

Velar por mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 


1. 


10. 


11. 


12. 


Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Realizar los trámites de adquisición, construcción, conservación, mejoras y restauración de los 
inmuebles al servicio del Instituto. 

Elaborar el adecuado proceso de diseño, remodelación, construcción, mantenimiento, 
adecuación y dotación de los inmuebles de la Entidad de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la Dirección General y las áreas misionales. 

Diligenciar y presentar las actas de legalización de bienes de manera oportuna para el registro 
único y control de los bienes inmuebles propiedad del ICBF. 

Adelantar y apoyar técnicamente el proceso de contratación de diseño u obras de remodelación, 
construcción, adecuación, mantenimiento y dotación de los inmuebles del ICBF. 

Realizar la supervisión a los proyectos de infraestructura, enmarcada dentro de los lineamientos 
propios del Instituto y normas legales, y presentar los informes de seguimiento y gestión 
respectivos. 

Asesorar a las Direcciones Regionales, Centros Zonales y Sede de la Dirección General en los 
asuntos de su competencia. 

Preparar y presentar, propuestas o proyectos sobre los inmuebles de uso del ICBF, que permitan 
el desarrollo de las políticas sobre los procesos de administración y gestión encaminados al 
mantenimiento, adecuación, conservaron y construcción de nuevas sedes dentro de los 
lineamientos propios del ICBF y las normas legales, en coordinación con las áreas misionales. 
Preparar y presentar los planes y programas por desarrollar para el cumplimiento de los objetivos 
del grupo e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 

Ejecutar y hacer seguimiento según la competencia del grupo a las metas, planes de acción e 
indicadores y el plan de compras y el plan de contratación. 

Analizar y presentar estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos 
ejecutados en el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y 
los recursos que se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 
Asesorar la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección de 
los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 
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13. Adelantar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y 


desarrollo de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y 
convenios correspondientes a su área. 


14. Velar por mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 


Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 


15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Diseñar, implementar y mantener actualizadas las políticas, procedimientos y lineamientos para 
el manejo de los bienes del ICBF, atendiendo la normativa vigente. 

Coordinar la verificación de la veracidad de la información del registro único y control de los 
bienes del ICBF. 

Asesorar a las Direcciones Regionales y a la Sede de la Dirección General en la gestión, control, 
saneamiento y comercialización de los bienes del ICBF. 

Coordinar los trámites relacionados con los bienes (compra, venta, permuta, donación, pago 
parcial de participación económica, entre otros), que deben ser tratados en el Comité de Gestión 
de Bienes de la Sede de la Dirección General y tramitar lo pertinente con las Direcciones 
Regionales. 

Analizar la información reportada por las Direcciones Regionales y por la Sede de la Dirección 
General, en cuanto al manejo de los bienes, según procedimientos establecidos. 

Asesorar a la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales en la optimización del Sistema 
de Información, que para el manejo y control de bienes utilice la Entidad. 

Elaborar los informes del Nivel Nacional sobre el proceso de baja de bienes (remates, donaciones 
y/o ventas directas). 

Presentar informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones Regionales 
y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes, lo mismo que los 
temas a cargo de este Grupo. 

Asesorar técnicamente a las Direcciones Regionales en las solicitudes de recursos presupuestales 
para el pago de los diferentes conceptos económicos relacionados con vocaciones hereditarias y 
servicios de apoyo, garantizando que éstas se realicen con el lleno de los requisitos legales. 
Preparar y presentar los planes y programas por desarrollar para el cumplimiento de los objetivos 
del grupo e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 

Ejecutar y hacer seguimiento según las competencias del grupo a las metas, planes de acción e 
indicadores y el plan de compras y el plan de contratación. 

Analizar y presentar estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos 
ejecutados en el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y 
los recursos que se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 
Asesorar la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección de 
los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 
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14. 


15. 


16. 


Adelantar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y 
desarrollo de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y 
convenios correspondientes al área. 

Velar por mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN ALMACÉN E INVENTARIOS 


1. 


Diseñar, implementar y mantener actualizadas las políticas, procedimientos y lineamientos para 
el manejo de los bienes del ICBF, atendiendo la normativa vigente. 

Gestionar los trámites de los casos relacionados con los elementos ofrecidos en calidad de 
donación, que deben ser tratados en el Comité de Aportes en Especie de la Sede de la Dirección 
General y tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales. 

Analizar la información reportada por las Direcciones Regionales y por la Sede de la Dirección 
General, en cuanto al manejo de los bienes, según procedimientos establecidos. 

Asistir a las Direcciones Regionales y Sede de la Dirección General en el manejo administrativo de 
las responsabilidades en proceso por constituir y las ya constituidas, relacionadas con la pérdida 
de elementos de carácter devolutivo a cargo de los colaboradores del ICBF. 

Asesorar a la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales en la optimización del Sistema 
de Información, que para el manejo y control de bienes utilice la Entidad. 

Asesorar y asistir a los almacenistas de las Direcciones Regionales en el registro y control de los 
bienes muebles del ICBF. 

Elaborar los informes del Nivel Nacional sobre el proceso de baja de bienes y/o destrucción de 
elementos. 

Presentar informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones Regionales 
y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes, lo mismo que los 
temas a cargo de este Grupo. 

Coordinar la toma física de inventario de los elementos existentes en bodega y devolutivos en 
uso y certificar la veracidad del estado de los bienes de acuerdo al procedimiento establecido a 
nivel nacional 


. Coordinar el recibo, registro y control de los bienes muebles adquiridos por las diferentes 


Direcciones de la Sede de la Dirección General. 


. Orientar a los almacenistas de las Direcciones regionales en la presentación de informes 


relacionados con los registros de bienes muebles del ICBF. 


. Analizar la información reportada por los almacenistas de las Direcciones Regionales, en cuanto 


al registro y control de bienes muebles del ICBF. 


. Presentar a la Dirección Administrativa las propuestas de mejora del sistema de información 


utilizado por la Entidad para el manejo de bienes muebles 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Proponer los lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Liderar la elaboración los anteproyectos del presupuesto de funcionamiento e inversión de las 
cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
Preparar y presentar los documentos requeridos para el trámite de solicitud de vigencias futuras 
de las cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
Liderar la formulación de las políticas para la planeación y organización de la distribución, 
ejecución y control a los presupuestos de funcionamiento e inversión en las cuentas en las cuales 
la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Proyecto. 

Coordinar con las Direcciones Regionales y las dependencias de la Sede de la Dirección General, 
la asignación de los recursos de acuerdo a las necesidades sustentadas para la siguiente vigencia, 
manteniendo siempre un criterio austero en la asignación del presupuesto, de acuerdo con los 
incrementos fijados por el Gobierno Nacional. 

Liderar y aprobar la propuesta del Programa Anual de Caja de los presupuestos de 
funcionamiento e inversión en las cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en 
calidad de Gerente de Proyecto y autorizar la ejecución mensual de los mismos, evaluando 
mensualmente los resultados y tomando las medidas correctivas necesarias para dar 
cumplimiento a la programación del Programa Anual de Caja. 

Supervisar el trámite de las solicitudes de recursos presupuestales para el pago de los diferentes 
conceptos económicos relacionados con bienes y servicios, garantizando que los mismos se 
realicen de manera oportuna y con el lleno de los requisitos legales. 

Coordinar la actualización de los lineamientos de programación de los presupuestos de 
funcionamiento e inversión del ICBF, en las cuentas o los rubros donde la Dirección Administrativa 
actúa en calidad de Gerente de Proyecto. 

Evaluar y emitir concepto técnico sobre las solicitudes de las Direcciones Regionales en materia 
de adiciones y traslados en los presupuestos de funcionamiento e inversión del ICBF, en las 
cuentas o los rubros donde la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Proyecto. 
Elaborar los informes de seguimiento y control sobre la ejecución presupuestal y financiera 
efectuada por las Direcciones Regionales y la Sede de la Dirección General, en los rubros en los 
cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Proyecto tanto en el 
presupuesto de funcionamiento como en el de inversión. 

Presentar propuestas o proyectos que permitan el desarrollo de las políticas sobre los procesos y 
administración de los recursos financieros que requiera el ICBF y que se puedan aplicar en la 
Entidad. 

Ejecutar y hacer seguimiento según la competencia del grupo a las metas, planes de acción e 
indicadores y el plan de compras y el plan de contratación. 

Analizar y presentar estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos 
ejecutados en el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y 
los recursos que se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 
Determinar los recursos financieros para la implementación del Sistema de Gestión Ambiental. 
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15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 
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4. Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Servicios generales 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: APOYO LOGÍSTICO 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Financiera 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica en el desarrollo de los planes y programas, proyectos y procedimientos 
relacionados con los recursos financieros de tesorería, presupuesto, contabilidad, de recaudo y de 
planeación financiera, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y las normas vigentes, con 
el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales, garantizando la efectiva operación 
financiera. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Proponer políticas y estrategias para el recaudo, administración, gestión, control y registro de los 
recursos financieros del Instituto, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

2. Proponer a la Dirección Financiera alternativas para la toma de decisiones en materia 
presupuestal, de tesorería, contable, de recaudo y de planeación financiera con base en los 
resultados de evaluaciones, estudios, políticas y normativa vigente. 

3. Diseñar directrices, sistemas y procedimientos para el desarrollo de las actividades relacionadas 
con la gestión de los recursos financieros del Instituto y para su debido manejo y seguridad. 

4. Prestar asistencia técnica a las diferentes dependencias y Direcciones Regionales en temas 
financieros, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Evaluar el impacto de los proyectos e iniciativas legislativas que afectan el ingreso y egreso del 
instituto, emitiendo el análisis e informe pertinente. 

6. Asesorar el registro, procesamiento, ajuste, documentación de las operaciones presupuestales, 
tesorales, contables, de planeación financiera y de recaudo con base en los parámetros definidos 
para tal fin. 

7. Orientar el seguimiento a las operaciones financieras, contables, de tesorería, de presupuesto y 
de recaudo del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

8. Proponer alternativas de fortalecimiento a la promoción del recaudo y cobro de los aportes 
parafiscales 3% a favor de la Entidad y presentar los informes de acuerdo con las normas legales, 
efectuando seguimiento a las Direcciones Regionales, identificando e implementando mejoras, 
teniendo en cuenta los lineamientos del ICBF. 

9. Liderar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de acuerdo 
a la normatividad vigente. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección Financiera, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Orientar la emisión de conceptos sobre el cumplimiento de los requisitos financieros para el 
otorgamiento o renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el 
servicio público de bienestar familiar. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PRESUPUESTO 


1. 


10. 


11. 


12. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Proponer normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la modificación, ejecución, 
control, seguimiento y manejo del presupuesto de la Entidad, al igual que para su mejoramiento 
continuo en concordancia con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria 
General y la Dirección Financiera. 

Elaborar el anteproyecto del presupuesto de ingresos y gastos, definiendo con las demás 
Direcciones, los responsables y el cronograma de actividades para su cumplimiento, conforme 
con los lineamientos y directrices del Departamento Nacional de Planeación, Ministerio de 
Hacienda y Crédito Público y la Dirección General de la Entidad. 

Establecer la definición de criterios y parámetros para la programación financiera de los recursos 
de la vigencia siguiente, en coordinación con las dependencias de la Entidad. 

Evaluar y conceptuar sobre la viabilidad financiera, en relación con las modificaciones a las 
apropiaciones iniciales en todos los programas y en los diferentes proyectos y modalidades de los 
servicios que presta el Instituto. 

Evaluar el comportamiento de ingreso, con el fin de proponer en coordinación con el Grupo de 
Tesorería de la Dirección Financiera, las modificaciones necesarias al Programa Anual de Caja. 
Coordinar el seguimiento financiero del presupuesto de la Entidad en coordinación con las áreas 
responsables de la ejecución de los recursos, analizar permanentemente su comportamiento y 
proponer de oportunamente los ajustes y correctivos a que haya lugar. 

Elaborar los informes de ejecución y gestión presupuestal de ingresos y gastos, requeridos a nivel 
externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 

Prestar la asistencia técnica a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones 
Regionales del Instituto, en asuntos de su competencia. 

Coordinar la evaluación financiera, operativa, económica y de impacto, de los proyectos, 
iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de 
su competencia, expidiendo conceptos sobre los mismos, cuando así se requiera. 

Dar cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control frente 
a las responsabilidades que le competen. 

Elaborar los planes y programas por desarrollar, para el cumplimiento de los objetivos del grupo, 
e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas a la Dirección Financiera. 
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13. 


14. 


Hacer seguimiento según la competencia del grupo a las metas, planes de acción e indicadores, y 
el plan de compras y el plan de contratación. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTABILIDAD 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Proponer políticas, programas, proyectos, normas, instrumentos, procesos y procedimientos 
para la administración contable y tributaria del presupuesto de la Entidad y de los reportes que 
sean requeridos, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia con las políticas 
establecidas por la Dirección General, la Secretaría General y la Dirección Financiera, de acuerdo 
a los requerimientos de la Entidad y con la oportunidad requerida. 

Verificar que el proceso contable del Instituto que cumpla con las normas de contabilidad 
generalmente aceptadas en Colombia y las normas adicionales que expida la Contaduría General 
de la Nación. 

Revisar y aprobar la consolidación de la información contable, y suscribir y presentar los estados 
contables de la Entidad de acuerdo con las normas vigentes. 

Analizar los estados financieros del Instituto, detectando puntos críticos y señalando acciones 
que permitan lograr mejoras en la información contable con efectividad, veracidad y calidad. 
Suscribir y presentar las declaraciones e información tributaria con base en los estados contables, 
dando cumplimiento a los plazos establecidos con oportunidad y calidad. 

Velar por la elaboración mensual de las conciliaciones bancarias, y por el análisis y conciliación de 
las demás cuentas contables que así lo requieran y hacer el seguimiento para que las áreas 
realicen los ajustes a que haya lugar de manera oportuna. 

Velar por la organización, conservación y tenencia de los libros de contabilidad, estados 
contables, notas e informes complementarios, correspondencia y demás documentos del área. 
Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones 
Regionales del Instituto, en temas contables, tributarios y demás asuntos de su competencia. 
Coordinar la verificación del cumplimiento de los requisitos financieros de las Entidades que 
prestan el servicio de Adopción y Casas de Madres Gestantes, para efectos de otorgar la licencia 
de funcionamiento, al igual que efectuar visitas de acompañamiento cuando se requiera. 
Presentar los informes contables, requeridos a nivel externo e interno, de acuerdo con los plazos 
y condiciones establecidas. 

Dar cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control, frente 
a las responsabilidades que le competen. 

Preparar y presentar al Director Financiero los planes y programas a desarrollar desde la óptica 
contable, incluyendo la ejecución y los resultados de las acciones realizadas, de manera oportuna, 
objetiva y eficiente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE GESTIÓN 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15; 


Proponer políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la elaboración, 
modificación, presentación, control, seguimiento y manejo de la información financiera de la 
Entidad y de los reportes que sean requeridos, al igual que para su mejoramiento continuo, en 
concordancia con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria General y la 
Dirección Financiera. 

Participar en la asesoría a los grupos de la Dirección Financiera en la elaboración del Plan de 
Acción y efectuar su consolidación, de acuerdo con los procedimientos establecidos, así como 
diseñar e implementar los instrumentos necesarios de evaluación, y seguimiento para garantizar 
su cumplimiento. 

Asesorar la elaboración y desarrollo del plan financiero y operativo anual de ejecución e inversión 
de la Entidad. 

Proponer directrices, sistemas y procedimientos para el desarrollo de las actividades relacionadas 
con el manejo de los recursos financieros de la Entidad. 

Elaborar los análisis de la información presupuestal contable, de tesorería y de recaudo con el fin 
de generar reportes y recomendaciones oportunas para su depuración y adecuado manejo y 
control. 

Coordinar con los grupos de la Dirección Financiera el suministro de información interna y 
externa, llevando un control de la misma de forma tal que permita hacer un adecuado 
seguimiento frente a la calidad, oportunidad, usuarios y demás aspectos que faciliten el control, 
seguimiento y seguridad de la información emitida por el área, 

Consolidar los reportes gerenciales para los diferentes usuarios en los términos, plazos y 
condiciones requeridos a través de la Dirección General, Secretaría General y Dirección 
Financiera. 

Llevar el control y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones, planes de acción, planes de 
mejoramiento, informes y reportes a cargo de cada una de las áreas de la Dirección Financiera, 
efectuando recomendaciones oportunas para las situaciones que así lo ameriten. 

Controlar la permanente actualización de los procesos y procedimientos a cargo de la Dirección 
Financiera. 

Evaluar en coordinación con otros grupos del área financiera las condiciones financieras de los 
convenios de recaudo y del mercado de dinero para la inversión de los excedentes de tesorería 
cuando sea requerido. 

Colaborar en la preparación de los Acuerdos en materia financiera para presentar al Consejo 
Directivo. 

Participar en la definición de criterios financieros de selección para la adjudicación de las 
licitaciones y participar en la evaluación cuando así se requiera. 

Implementar instructivos y brindar asistencia técnica a las dependencias del nivel nacional y 
regional del Instituto en temas de información financiera en coordinación con los grupos de la 
Dirección Financiera. 

Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Apoyar la verificación, análisis, seguimiento y control de los proyectos a cargo de la Dirección. 
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16. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TESORERÍA 


1. 


10. 


11. 


Diseñar políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la programación, 
modificación, ejecución, control, seguimiento y manejo de los recursos de tesorería de la Entidad, 
al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia con las políticas establecidas por la 
Dirección General, la Secretarla General y la Dirección Financiera. 

Realizar informes y análisis económicos y financieros que requieran, con la oportunidad y la 
periodicidad requeridas. 

Proyectar y orientar las acciones de administración, cobro y seguimiento del recaudo de los 
recursos que por todo concepto se reciben en el ICBF, según la normatividad vigente. 

Proponer mecanismos de constitución, manejo y legalización de las cajas menores para que se 
cumpla el marco general expedido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público 

Orientar los mecanismos e instrumentos de conciliación bancaria, de fuentes e 
interdependencias, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos. 

Proponer mecanismos para garantizar la custodia, seguridad y conservación de efectivo, títulos 
valores, joyas y obras de arte de propiedad del Instituto, para la correcta utilización y 
administración de los recursos financieros. 

Participar en la evaluación financiera, operativa, económica y evaluación de impacto de los 
proyectos, iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en 
aspectos de su competencia, expidiendo conceptos sobre los mismos, cuando así se requiera. 
Apoyar la evaluación de los convenios que se celebren con las Entidades financieras para el 
recaudo de los recursos y el maneto de las inversiones. 

Consolidar y efectuar seguimiento a la programación, ejecución, y liberación del PAC de acuerdo 
con los procedimientos establecidos, las aprobaciones dadas por diferentes niveles de 
autorización y los requerimientos recibidos. 

Apoyar la presentación dentro de los plazos y condiciones requeridas la declaración centralizada 
de Retención en la fuente, de IVA y Timbre y demás a que haya lugar. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: RECAUDO 


1. 


Proponer políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la administración, 
control, seguimiento y manejo del recaudo, registro de cartera, cobro y fiscalización del aporte 
parafiscal a favor de la Entidad, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia con 
las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria General y la Dirección Financiera. 
Proponer alternativas de fortalecimiento a la promoción, recaudo, registro de cartera, 
fiscalización y cobro del aporte parafiscal a favor de la Entidad, de acuerdo con las necesidades 
detectadas. 

Acompañar la elaboración del anteproyecto de presupuesto de ingresos por el aporte parafiscal, 
según procedimientos establecidos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Programar las metas de gestión Regional por concepto de ingresos de aporte parafiscal a favor 
de la Entidad y efectuar el seguimiento al cumplimiento de las mismas. 

Proponer las acciones tendientes a reducir los niveles de evasión, elusión y mora en el pago de 
los aportes parafiscales. 

Llevar un adecuado y oportuno control de la cartera, con el fin de garantizar la ejecución de 
acciones oportunas dentro de los tiempos requeridos para su cobro a través de las diferentes 
acciones prejurídicas. 

Controlar la gestión de los canales de captación relacionados con los ingresos de los aportes 
parafiscales en coordinación con el Grupo de Tesorería. 

Brindar asistencia técnica y efectuar la evaluación y seguimiento a las Regionales del ICBF en 
asuntos relacionados con el aporte parafiscal del Instituto. 

Elaborar informes de ejecución y gestión de los recaudos, cobro fiscalización, cartera requeridos 
a nivel externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 

Coordinar la asistencia técnica a las dependencias del nivel nacional y regional del Instituto, en 
asuntos de su competencia. 

Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Coordinar la evaluación financiera, operativa, económica y el impacto de los proyectos e 
iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de 
su competencia. 

Dar cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control, frente 
a las responsabilidades que le competen. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 


1. 


Proponer políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la administración, 
control, seguimiento y manejo del recaudo, registro de cartera, cobro y fiscalización del aporte 
parafiscal a favor de la Entidad, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia con 
las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria General y la Dirección Financiera. 
Coordinar la aplicación de los procesos, procedimientos definidos para las actividades 
presupuestales, contables y de tesorería, de acuerdo con las normas vigentes, las políticas y los 
lineamientos de la Dirección General, la Secretaría General y la Dirección Financiera. 

Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas, 
proyectos y acciones con miras a optimizar la gestión, la utilización de los recursos financieros 
disponibles y a lograr el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas por la Entidad. 
Autorizar, firmar, expedir, controlar y efectuar seguimiento a los Certificados de Disponibilidad 
Presupuestal y a los Registros presupuestales que afectan el presupuesto de la Sede de la 
Dirección General, garantizando que para tal efecto se haya cumplido con los requisitos del 
Estatuto Orgánico de Presupuesto, requisitos legales y normativos establecidos para tal fin, y que 
se cuenten con los recursos y disponibilidad presupuestal requeridos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Controlar la realización de los flujos proyectados de PAC y efectivo que permitan cumplir con las 
obligaciones de pago adquiridas por la Entidad, analizando permanentemente su ejecución con 
el fin de propender a la toma de medidas correctivas cuando haya lugar. 

Coordinar la aplicación de los procesos, procedimientos, normas y recomendaciones de 
seguridad establecidos para el manejo y control de títulos valores en general y en particular los 
relacionados con las cuentas bancarias. 

Tramitar y autorizar oportunamente los pagos de las obligaciones adquiridas como compromisos 
laborales, contractuales, tributarios, con terceros y demás que le correspondan a la Entidad, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Implementar medidas de control que conduzcan a lograr un adecuado manejo de la Caja y las 
cajas menores de la Sede de la Dirección General a fin de lograr el buen funcionamiento y uso de 
los recursos asignados a las mismas. 

Elaborar los estados financieros de la Sede de la Dirección General de acuerdo con la 
normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos para tal fin, remitiéndolos 
oportunamente para su consolidación a nivel nacional. 

Elaborar y suscribir oportunamente las declaraciones tributarias de su competencia de acuerdo 
con las normas, proceso y procedimientos definidos, dentro de los plazos establecidos para tal 
fin. 

Analizar periódicamente las diferentes cuentas de los Estados Financieros, de acuerdo con las 
normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

Organizar, administrar y remitir de manera oportuna la información requerida por las diferentes 
áreas, de acuerdo con las políticas y los parámetros establecidos para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

Brindar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad, 
según requerimientos del servicio. 

Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Dar cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control, frente 
a las responsabilidades que le competen. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 
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4. Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e  Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRESUPUESTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: CONTABILIDAD 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE 
GESTIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TESORERÍA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: RECAUDO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A r A A 
FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Contratación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional a la Dirección de Contratación, en el desarrollo de los planes y 
programas, proyectos y procedimientos para garantizar la ejecución y desarrollo oportuno de todos 
los procesos contractuales del ICBF, según la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar el control de legalidad de los procesos contractuales que adelante el Instituto, de 
acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

3. Proponer los lineamientos jurídicos para adelantar los procesos contractuales que deben 
adelantar las Direcciones Regionales y demás dependencias del ICBF. 

4. Adelantar los procesos de contratación de la Dirección General, de acuerdo con la normatividad 
vigente y procedimientos establecidos. 

5. Brindar asistencia técnica a las Direcciones Regionales en las etapas pre contractual, contractual 
y pos contractual en los procesos de contratación que adelanten, de acuerdo con la normatividad 
vigente, las necesidades y lineamientos establecidos. 

6. Proyectar para la firma del competente las resoluciones o actos administrativos en las fases 
precontractual, contractual y postcontractual. 

7. Participar en la actualización del manual de contratación y de supervisión, de acuerdo con la 
normatividad y la política vigentes. 

8. Colaborar en la vigilancia, control y verificación de la custodia de los documentos generados en 
los diversos procedimientos de contratación del Instituto en la Dirección General, y asesorar a las 
Direcciones Regionales en esta materia de conformidad con las normas y directrices del Archivo 
General de la Nación. 

9. Adelantar el procedimiento administrativo por incumplimientos y las reclamaciones frente a 
entidades aseguradoras de la sede de la Dirección General y asesorar las Direcciones Regionales 
en esta materia. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Apoyar el control de la publicación de los documentos precontractuales, contractuales, y post 
contractuales de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia, en la Dirección 
General, y asesorar y coordinar con las Direcciones Regionales en esta materia. 

Revisar las garantías de los contratos y convenios de competencia de la Dirección General, según 
procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar conceptos respecto a las diversas situaciones jurídicas que puedan presentarse en los 
procesos contractuales, teniendo en cuenta, de acuerdo a la normatividad vigente y doctrinas 
relacionadas. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Legal 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Servicios y Atención 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Servicios y Atención, teniendo en cuenta los requerimientos del 
servicio y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en el diseño de lineamientos técnicos para prestar un servicio de excelencia en los 
niveles nacional, regional y zonal de la Entidad, en el marco de las políticas que impactan el 
servicio al ciudadano. 

3. Asistir el diseño de lineamientos técnicos para la administración, control, supervisión y manejo 
de la correspondencia y el archivo del ICBF en los niveles nacional, regional y zonal del Instituto, 
en el marco de las políticas y la normatividad vigente. 

4. Participar en la caracterización de la población que accede a los servicios del ICBF, de acuerdo 
con los requerimientos y políticas institucionales. 

5. Realizar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

6. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, según 
lineamientos establecidos. 

7. Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

8. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Servicios y Atención, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 


1. 


10. 


11. 


12. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Implementar estrategias que fomenten la cultura del servicio en todos los colaboradores de la 
Entidad según los requerimientos institucionales. 

Desarrollar acciones que incentiven la cultura ciudadana, especialmente en el público objeto de 
atención del ICBF, de acuerdo con las necesidades detectadas y políticas institucionales. 
Formular estrategias de acercamientos de los servicios Instituto a la comunidad de acuerdo a 
lineamientos y planes propuestos. 

Brindar tratamiento e integración a los datos relacionados con el servicio y la atención para 
convertirlos en información relevante que involucre conceptos, métodos de trabajo y 
herramientas útiles para el macroproceso de Servicios y Atención. 

Proponer estrategias tendientes a la estandarización del modelo de atención del ICBF, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Gestionar con las dependencias competentes en la Entidad la realización de mediciones y análisis 
de la satisfacción de los niños, niñas, adolescentes, adultos mayores, familias beneficiarias y 
ciudadanía en general, frente a la prestación del servicio teniendo en cuenta los lineamientos 
definidos. 

Colaborar en la implementación al interior del instituto del Programa Nacional de Servicio al 
Ciudadano según los procedimientos institucionales. 

Participar en la implementación de los estándares propuestos por la estrategia de Gobierno en 
Línea en los diferentes productos tecnológicos que la Entidad genere para prestar servicio y 
atención a la ciudadanía. 

Apoyar la promoción de la difusión del Portafolio de Servicios del ICBF, según criterios 
establecidos. 

Implementar procedimientos y controles para responder oportunamente las peticiones, 
consultas y solicitudes de información recibidas de las diferentes dependencias del ICBF y los 
órganos de control, que sean competencia del Grupo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 


1. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Gestionar estrategias que garanticen la oportunidad y calidad de la atención de las peticiones que 
se reciben por cualquier de los canales que maneja el Centro de Contacto de la Entidad, de 
acuerdo a los lineamientos y normas vigentes. 

Monitorear y analizar la información correspondiente al comportamiento de los diferentes 
canales que atiende el Centro de Contacto, con el fin de implementar los correctivos o acciones 
de mejora a que haya lugar. 

Formular planes de mejoramiento de los canales de atención en el Centro de Contacto, según 
requerimientos de la Entidad y logro de los objetivos. 
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Liderar la medición y análisis de la satisfacción de los ciudadanos con el servicio que presta el 
Centro de Contacto, según requerimientos del servicio. 

Implementar procedimientos y controles para responder oportunamente las peticiones, 
consultas y solicitudes de información recibidas de las diferentes dependencias del ICBF y de 
órganos de control, de acuerdo a los lineamientos y normas vigentes. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema integrado de gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Abastecimiento 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Abastecimiento, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio 
y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar el Plan de Abastecimiento Estratégico, basado en el Plan Anual de Adquisiciones del ICBF 
y enfocados a la investigación de mercados, para su presentación a la Secretaría General. 

3. Promover lineamientos para la elaboración y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones del 
Instituto, de acuerdo a los criterios establecidos. 

4. Participar en la verificación en el mercado de la disponibilidad de los bienes y servicios requeridos 
por el Instituto y elaborar los estudios de sector requeridos para la selección de proveedores. 

5. Orientar el proceso de registro, actualización y valoración de posibles proveedores, contratistas 
y Operadores de la Entidad. 

6. Apoyar la elaboración de las fichas técnicas de los bienes y servicios requeridos por las diferentes 
dependencias del ICBF. 

7. Prestar asistencia técnica a las áreas de la Sede de la Dirección General, Direcciones Regionales y 
entidades externas, en el manejo y conservación de los bienes y servicios adquiridos, según 
lineamientos establecidos. 

8. Orientar la promoción y fortalecimiento de la estrategia de compras locales en los programas 
misionales de la Entidad y su ejecución en las Regionales. 

9. Controlar la realización de eventos institucionales requeridos por las dependencias de la sede 
nacional y las Direcciones Regionales. 

10. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, según 
lineamientos establecidos. 

11. Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

12. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Abastecimiento, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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13. 


14. 


Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Orientar a los dueños de cada proceso en la formulación del Plan Anual de Adquisiciones de 
acuerdo con las necesidades del Instituto. 

Impartir directrices a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones 
Regionales del Instituto sobre la elaboración, consolidación y seguimiento del Plan Anual de 
Adquisiciones según los lineamientos establecidos. 

Controlar que los dueños de los procesos y gerentes de recurso, revisen y aprueben los insumos, 
productos, bienes, obras y servicios correspondientes al proceso que dirigen, justificando los 
gastos y las inversiones correspondientes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
Validar el Plan Anual de Adquisiciones con la Dirección de Planeación y Control de Gestión de la 
Sede de la Dirección General en conjunto con las dependencias y Direcciones Regionales en 
correspondencia con la programación de metas sociales y financieras. 

Presentar a la Dirección General el Plan Anual de Adquisiciones definitivo para su aprobación de 
acuerdo con las políticas establecidas. 

Reportar el Plan Anual de Adquisiciones consolidado en la fecha establecida por las normas 
vigentes. 

Verificar la actualización del Plan Anual de Adquisiciones por parte de las dependencias de la Sede 
de la Dirección General y Direcciones Regionales, de acuerdo con las normas vigentes. 

Realizar la entrega de la ejecución del Plan Anual de Adquisiciones consolidada del Instituto, como 
soporte al informe de Rendición de Cuentas para la Contraloría General de la República, según 
normatividad vigente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
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Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 
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10. 


11. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Almacén e inventarios 

Adquisición de bienes y servicios 
Servicios generales 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 


AFINES 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 


AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 

Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


go 


Adelantar la acción disciplinaria por presuntas irregularidades cometidas por Servidores y ex 
servidores Públicos teniendo en cuenta las normas vigentes y procesos y procedimientos asignados. 


10. 


11. 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno Disciplinario 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área. 

Asesorar la aplicación del régimen disciplinario, de acuerdo con las normas vigentes. 
Implementar estrategias para ejecución de políticas y el ejercicio de la función disciplinaria, así 
como acompañar a las dependencias en lo referente en la aplicación del régimen disciplinario, 
ajustándose a la normatividad vigente. 

Participar en la atención de las consultas que sobre distintos aspectos relacionados con la acción 
disciplinaria se formulen a la dependencia, en término de interpretación y aplicación de las 
normas disciplinarias, de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato. 

Implementar herramientas que permitan la recolección actualizada y periódica de datos, e 
información que permitan hacer seguimiento a los asuntos que por competencia conozca la 
oficina de manera oportuna. 

Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 
Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Oficina, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PREVENCIÓN 


1. Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

2. Orientar a las diferentes dependencias del Instituto y a los usuarios en general, sobre las dudas 
que se planteen en materia disciplinaria, según la normatividad vigente. 

3. Participar en la promoción de una cultura de la transparencia y el respeto por las normas, según 
criterios establecidos. 

4. Elaborar anualmente el listado de las sanciones disciplinarias impuestas a los servidores y ex 
servidores públicos del Instituto y velar por que dicha información sea difundida al interior de la 
Entidad. 

5. Evaluar las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los casos lo que en derecho 
corresponda, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Proyectar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios, que se encuentran 
en indagación preliminar asignados por reparto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Velar porque las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las diferentes 
actuaciones disciplinarias permanezcan actualizadas, según procedimientos establecidos. 

8. Establecer medidas de sensibilización de la normatividad expedida en materia disciplinaria para 
prevenir faltas disciplinarias, con la calidad, eficiencia y oportunidad requerida. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

ROL: QUEJAS 

1. Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

2. Verificar que los usuarios estén informados sobre el recibo de sus quejas y sobre el trámite que 
la Oficina le dará a las mismas, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Revisar los oficios relativos a los trámites iniciados con relación a las quejas, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

4. Coordinar las respuestas a los derechos de petición relacionados con las quejas en trámite y de 
los procesos asignados al grupo, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Evaluar las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los casos lo que en derecho 
corresponda, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Velar porque las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las diferentes 
actuaciones disciplinarias permanezcan actualizadas, según los lineamientos establecidos. 

7. Establecer medidas de sensibilización de la normatividad expedida en materia disciplinaria, para 
prevenir faltas disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 


1. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 
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10. 


Revisar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios adelantados a partir 
de la etapa de apertura de investigación disciplinaria (cargos, fallos, nulidades y recursos), de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

Revisar las respuestas a las tutelas incoadas en contra de la Oficina de Control Interno 
Disciplinario, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Resolver los recursos, nulidades, derechos de petición, tutelas de los procesos asignados al grupo, 
de acuerdo con la normatividad vigente. 

Velar por el cabal cumplimiento de términos procesales en las diferentes etapas de la actuación 
disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las sanciones impuestas a servidores y ex servidores 
públicos del Instituto como consecuencia de un proceso disciplinario, de manera efectiva y 
oportuna. 

Recopilar la normatividad y jurisprudencia en materia disciplinaria, mantenerla actualizada y 
difundirla al interior de la Oficina con oportunidad y pertinencia. 

Velar porque las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las diferentes 
actuaciones disciplinarias permanezcan actualizadas, según los lineamientos establecidos. 
Establecer medidas de sensibilización de la normatividad expedida en materia disciplinaria, para 
prevenir faltas disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GRUPO ESPECIAL DE ACTUACIÓN INMEDIATA 


1. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Revisar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios, a partir de la etapa 
de indagación preliminar hasta su culminación (fallo o archivo), de acuerdo con la normatividad 
vigente. 

Resolver los recursos, nulidades, derechos de petición, tutelas de los procesos asignados al grupo, 
de acuerdo con la normatividad vigente. 

Velar por el cabal cumplimiento de términos procesales en las diferentes etapas de la actuación 
disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las sanciones impuestas a servidores y ex servidores 
públicos del Instituto como consecuencia de un proceso disciplinario, de manera efectiva y 
oportuna. 

Velar porque las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las diferentes 
actuaciones disciplinarias permanezcan actualizadas, según los lineamientos establecidos. 
Establecer medidas de sensibilización de la normatividad expedida en materia disciplinaria, para 
prevenir faltas disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 
Desarrollo de personal 

Régimen disciplinario 

Legal 

Derecho administrativo 
Contratación pública 

Gestión documental 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. experiencia profesional relacionada. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión 


» » @® » 0 O » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Planeación y Control de Gestión teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área. 

3. Brindar asistencia técnica al Direccionamiento Estratégico de la Institución, en el marco de la 
planeación estratégica, táctica y operativa, según procedimiento establecido. 

4. Brindar asistencia técnica a las diferentes dependencias y Direcciones Regionales en la 
formulación de políticas, programas, proyectos y procesos para el cumplimiento de la misión 
institucional y responsabilidades asignadas al Instituto, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

5. Participar en la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los 
temas de competencia de la Dirección de Planeación y Control de la Gestión, en los términos de 
calidad y oportunidad requeridos. 

6. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

7. Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

8. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN 


1. 


10. 


11. 


Apoyar a la Dirección de Planeación y Control de Gestión en la formulación de políticas, 
programas y proyectos para el cumplimiento de la misión institucional y responsabilidades 
asignadas al Instituto. 

Proponer lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Liderar la implementación del Modelo de Gestión y Rutas de Información en el marco de la 
estrategia ÉPICO, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Liderar la consolidación y suministro de información, así como la construcción de metodologías 
de consolidación y rutas de información, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
Coordinar el análisis de información del Registro de Beneficiarios de los programas del Instituto 
y retroalimentar a las direcciones misionales y la Subdirección General de la Entidad, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Liderar la consolidación de metas sociales y financieras del Instituto, verificación de consistencia 
y el análisis de información. 

Apoyar a la Dirección de Planeación y Control de Gestión en orientar el diseño e implementación 
de un sistema integrado de focalización a la población objeto de atención de la Entidad, de 
acuerdo con las políticas del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social. 
Coordinar, según el sistema de focalización, la metodología e instrumentos para la captura de la 
información de los usuarios atendidos en el Registro Único de Beneficiarios -RUB, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

Liderar la promoción de una cultura de gestión de información y conocimiento dentro de la 
Entidad, de acuerdo con las políticas institucionales. 

Atender las peticiones y consultas de su competencia realizadas a la Dirección de Planeación y 
Control de Gestión, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 
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Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
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11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 


Programación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Programación, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y los lineamientos 
técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Brindar asistencia técnica para el diseño y ajuste del modelo de focalización del Instituto, de 
acuerdo con las políticas sectoriales. 

4. Participar en la definición de las políticas, lineamientos, parámetros y criterios de programación 
de metas sociales y financieras, para la distribución de recursos por territorio, tipo de 
beneficiarios y servicios, según los lineamientos establecidos. 

5. Brindar asistencia técnica para la programación anual de metas sociales y financieras de inversión 
y funcionamiento y realizar el seguimiento a su ejecución, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

6. Evaluar las solicitudes de modificación de metas sociales y financieras del Instituto que afecten la 
programación presupuestal, y coordinar con las áreas el procedimiento para su aplicación, según 
los lineamientos establecidos. 

7. Brindar asistencia técnica la formulación, actualización, registro y control de los proyectos de 
inversión en el Banco de Proyectos de Inversión, según los lineamientos establecidos. 

8. Estructurar el anteproyecto de presupuesto institucional de acuerdo con los criterios 
establecidos, acorde con el proceso de planeación y programación presupuestal del Gobierno 
Nacional. 

9. Asistir y hacer seguimiento al proceso de distribución del presupuesto anual de inversión y 
funcionamiento de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes. 
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10. Participar en la elaboración del plan operativo anual de inversiones (POAI) y del Plan Plurianual 
de Inversiones del Instituto, así como la participación en el Marco de Gasto de Mediano Plazo 
sectorial, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

11. Acompañar el seguimiento a la planeación y ejecución financiera del Instituto, en coordinación 
con la Dirección Financiera, según los lineamientos establecidos. 

12. Consolidar y analizar la información de metas sociales y financieras y de estadísticas estratégicas, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

13. Apoyar la formulación de planes, programas y proyectos para el cumplimiento de la misión 
institucional y las responsabilidades asignadas al Instituto, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

14. Brindar asesoría a las direcciones misionales y a las direcciones regionales en la implementación 
y uso del sistema integral de focalización de los programas, en conjunto con el grupo de 
estadística y las direcciones misionales, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

15. Elaborar los informes relacionados con los proyectos de inversión del Instituto, de acuerdo con 
requerimientos y normas vigentes. 

16. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


A O 0 A 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
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FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 
Mejoramiento Organizacional 


» » O » 6 0 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Mejoramiento Organizacional, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Coordinar la aplicación de las disposiciones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestión, 
atendiendo parámetros técnicos e institucionales. 

3. Participar en la definición de indicadores que conlleven a la medición de la ejecución del Sistema 
Integrado de Gestión del Instituto, de acuerdo con los procedimientos definidos. 

4. Apoyar la promoción de una cultura de mejoramiento, innovación y mejores prácticas en la 
gestión, dirigida a la calidad de los servicios, la sostenibilidad ambiental, el cuidado de los 
colaboradores y la responsabilidad social del Instituto. 

5. Definir, documentar e implementar la operación de los procesos y procedimientos, para mejorar 
la gestión institucional, siguiendo los lineamientos definidos. 

6. Aprobar los formatos, procedimientos y guías que faciliten la gestión institucional, asegurando su 
control e impartiendo la asistencia técnica y orientación necesaria en el Instituto. 

7. Adelantar en coordinación con todas las dependencias lo relacionado con la racionalización y 
simplificación de procedimientos y trámites, acorde con las directrices del sector y del 
Departamento Administrativo de la Función Pública. 

8. Proyectar propuestas de mejoramiento de calidad en los servicios que brinda el Instituto de 
acuerdo con la planeación estratégica del Instituto. 

9. Proponer estrategias para que el Instituto sea reconocido como una Entidad modelo de 
excelencia en la gestión pública. 

10. Definir la metodología para la gestión de riesgos del Instituto y orientar su implementación en los 
procesos. 
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. Orientar el diseño y reforma de la estructura organizacional del Instituto, orientados al 


. Establecer lineamientos del sistema de gestión ambiental institucional según criterios 


. Hacer seguimiento a los avances del sistema de gestión ambiental según procedimientos. 
. Elaborar los estudios, análisis y/o evaluaciones que le sean solicitados, respecto a los temas de 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


fortalecimiento de la capacidad administrativa y el desempeño institucional, de acuerdo con 
metodologías, instrumentos y procedimientos institucionales. 


establecidos. 


competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 
Monitoreo y Evaluación 


» » (5) » O O » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Monitoreo y Evaluación, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asesorar el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el desarrollo 
de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Brindar apoyo técnico para la actualización de la política institucional de monitoreo y evaluación 
de acuerdo con los acuerdos del Departamento para la Prosperidad Social y el Instituto. 

3. Monitorear el cumplimiento del Plan Estratégico Institucional, los planes operativos y los 
proyectos de inversión o gestión y desarrollo conforme a los procedimientos de seguimiento de 
planes, programas o proyectos. 

4. Coordinar con las direcciones regionales la evaluación y monitoreo de la gestión de acuerdo con 
la planeación establecida. 

5. Realizar seguimiento a los avances de las metas, planes e indicadores de acuerdo con los 
procedimientos y la normativa legal vigente. 

6. Monitorear el Tablero de Control de Indicadores de acuerdo con las metas establecidas por el 
Instituto. 

7. Elaborar los informes de gestión dirigidos a corporaciones públicas, organismos de control, 
entidades públicas y ciudadanía en general, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Participar en el proceso de rendición de cuentas del Instituto, de acuerdo con lo concertado con 
el Departamento para la Prosperidad Social. 

9. Promover los proyectos en temáticas de interés para el Instituto de acuerdo con la plataforma 
estratégica del mismo. 

10. Proponer, gestionar y hacer seguimiento a las investigaciones propias del área de acuerdo con las 
temáticas propias del Instituto. 
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. Diseñar, aplicar y hacer seguimiento a las líneas de investigación, estudios y evaluaciones que 
. Establecer los planes de implementación de recomendaciones a partir de los resultados de las 


. Elaborar estudios, análisis y/o evaluaciones de base para la estructuración de la estrategia y los 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


permitan establecer criterios de mejoramiento para los programas y servicios del Instituto de 
acuerdo con lo establecido por la Dirección. 


investigaciones para programas y servicios que presta el Instituto de acuerdo con estudios 
realizados. 


planes institucionales, de acuerdo con los lineamientos definidos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


432 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Información y Tecnología, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y necesidades institucionales, con el fin de contribuir al logro de los propósitos 
y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área. 

3. Realizar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

4. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

5. Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

6. Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Información y Tecnología, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

7. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 
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Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 
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9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, | experiencia profesional relacionada. 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Sistemas 
Integrados de Información 


» » O » 0 0 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Sistemas Integrados de Información, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, 
con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar apoyo técnico para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Participar en la planeación de la infraestructura tecnológica del Instituto, que garantice el soporte 
adecuado de los sistemas de información, de acuerdo con las necesidades institucionales. 

4. Proponer políticas y estrategias para el diseño, construcción y administración de los sistemas de 
información y apoyar su implementación efectiva. 

5. Participar en el desarrollo e integración de los sistemas de información de acuerdo con los 
requerimientos estratégicos definidos. 

6. Participar en el desarrollo del plan de contingencia para los sistemas de información, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

7. Apoyar la coordinación del componente tecnológico de proyectos para mejorar la eficiencia y 
seguridad en la administración de la información, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

8. Brindar apoyo técnico a las dependencias del Instituto en la definición de procesos y estándares 
de recolección de información en sus procesos misionales y administrativos, siguiendo 
lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

9. Participar en la administración y consolidación de las bases de datos del Instituto, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

10. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, | experiencia profesional relacionada. 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Recursos 
Tecnológicos 


» » O » ( ) 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Recursos Tecnológicos, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asesorar el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el desarrollo 
de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Participar en la planeación y desarrollo de una infraestructura tecnológica en el Instituto que 
garantice el soporte adecuado de los Servicio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

4. Participar en la promoción del uso de Tecnologías de Información y Comunicaciones que hagan 
más eficiente el uso los recursos físicos, humanos y financieros del Instituto. 

5. Ejecutar los procesos de administración de los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la 
Entidad. 

6. Proponer un plan de contingencia para los sistemas tecnológicos, siguiendo lineamientos técnicos 
y necesidades del servicio. 

7. Prestar soporte técnico en aplicativos, herramientas de automatización de oficinas, equipos de 
cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de datos a los usuarios de las diferentes 
dependencias. 

8. Elaborar los informes que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, | experiencia profesional relacionada. 
TELEMÁTICA Y AFINES . 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 


» » @® » O 0 » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar , teniendo en 
cuenta lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área. 

3. Acompañar la función de articulación y rectoría del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
conforme a las normas vigentes. 

4. Participar en la definición de las metas de operación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
en los niveles territoriales, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Hacer aportes en los niveles territoriales en la formulación, implementación, seguimiento y 
evaluación de políticas de primera infancia, infancia y adolescencia y fortalecimiento familiar para 
contribuir al goce efectivo de sus derechos, con enfoque diferencial. 

6. Promover la formación, capacitación e intercambio de experiencias en materia de articulación 
interinstitucional, con los agentes del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para la protección 
integral de las niñas, niños y adolescentes, según lineamientos establecidos. 

7. Participar en la coordinación con las diferentes dependencias del Instituto, de la concurrencia de 
las entidades del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para la atención de la población 
beneficiaria de los servicios del Instituto. 

8. Realizar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

9. Realizar el seguimiento a la gestión de la Dirección, según lineamientos establecidos. 
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10. Elaborar informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 


11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


1. 


Elaborar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área. 

Apoyar la definición de las metas de operación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en los 
niveles territoriales, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Hacer aportes en los niveles territoriales en la formulación, implementación, seguimiento y 
evaluación de políticas de primera infancia, infancia y adolescencia y fortalecimiento familiar para 
contribuir al goce efectivo de sus derechos, con enfoque diferencial. 

Prestar asistencia técnica a las instancias y agentes del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en 
los niveles territoriales, atendiendo lineamientos del área. 

Apoyar el ejercicio de la participación ciudadana y el control social para la protección integral de 
las niñas, niños y adolescentes, atendiendo lineamientos del área. 

Promover el trabajo e inclusión con poblaciones con enfoque diferencial étnico, de acuerdo con 
los lineamientos establecidos. 

Participar en la implementación de los planes y programas del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

Elaborar informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 
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Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


T; 


10. 


11. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 
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12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar — Subdirección 
de Articulación Nacional del SNBF 


» » O » O 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Articulación Nacional del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Coordinar y hacer seguimiento a la implementación de estrategias y mecanismos orientados a la 
articulación de las instancias y los agentes del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el orden 
nacional, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

4. Desarrollar y hacer seguimiento a los planes y estrategias relacionados con la operación del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en el nivel nacional, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

5. Diseñar y concertar mecanismos y herramientas de articulación interinstitucional en el nivel 
nacional, para contribuir la garantía de derechos de los niños, niñas, adolescentes y familias 
atendidos por el Instituto, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

6. Apoyar la operatividad de la Secretaría Técnica del Comité Ejecutivo del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar, según procedimientos establecidos. 

7. Participar en la operación del Sistema Único de Información de Niñez y Adolescencia —SUIN, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

8. Acompañar el desarrollo de los componentes establecidos en el manual operativo del SNBF, en 
el nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 

9. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 
Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar — 


Subdirección de Articulación Territorial del SNBF 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Articulación Territorial del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Prestar asistencia técnica a los agentes e instancias del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en 
el ámbito territorial, para el fortalecimiento de su operación, de acuerdo con los requerimientos 
y políticas institucionales. 

4. Diseñar y concertar mecanismos y herramientas de articulación en el nivel territorial y con el nivel 
nacional, para contribuir a la garantía de derechos de los niños, niñas, adolescentes y las familias, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Prestar asistencia técnica para la operación de las mesas departamentales, distritales y 
municipales de infancia, adolescencia y familia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades 
del servicio. 

6. Coordinar la articulación del SNBF con instancias o redes territoriales que apoyen la formulación 
y desarrollo de políticas, planes y programas de primera infancia, infancia, adolescencia y familia, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Apoyar el desarrollo de estrategias en el ámbito territorial para el fortalecimiento de la 
participación, el control social y la rendición de cuentas en relación con las políticas públicas de 
infancia, adolescencia y familias, de acuerdo con las políticas institucionales. 

8. Promover entre agentes e instancias del nivel territorial el uso de los sistemas de información 
para el seguimiento y evaluación de las políticas públicas que contribuyen a la garantía de 
derechos de niños, niñas, adolescentes y familias, según lineamientos establecidos. 
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9. Asesorar a los entes territoriales en la gestión y financiación de proyectos para la atención de 
niños, niñas, adolescentes y sus familias. 

10. Orientar el monitoreo de la gestión de los Consejos de Política Social y de las mesas de infancia y 
adolescencia y los informes requeridos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y de 
manera oportuna. 

11. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Primera Infancia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la implementación de políticas, planes, programas y proyectos relativos a la primera 
infancia en el Instituto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Proponer estrategias para la implementación y desarrollo de la política y la atención integral a 
mujeres gestantes, madres lactantes y niños y niñas de primera infancia, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

4. Realizar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

5. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

6. Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

7. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Primera Infancia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 
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Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 
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8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A E A A 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 


mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Gestión Técnica para 
la Atención a la Primera Infancia 


» » O » O 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Proponer esquemas de atención para la primera infancia en los ámbitos nacional y regional, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

4. Construir los lineamientos técnicos y manuales operativos de las modalidades de atención a la 
primera infancia, de acuerdo a la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

5. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
operadores para la atención de niños y niñas de primera infancia y madres gestantes y lactantes, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

6. Implementar y evaluar procesos de formación y cualificación de agentes educativos y madres 
comunitarias, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Implementar estrategias para el ingreso de los niños y niñas de primera infancia atendidos por el 
Instituto al sistema educativo, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

8. Participar en la definición y actualización de las canastas asociadas a las modalidades de atención 
de la primera infancia, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

9. Articular y coordinar con las entidades que conforman las comisiones intersectoriales y el Sistema 
Nacional de Bienestar Familiar, las acciones de ajuste o adaptación de los referentes de atención 
de la primera infancia, que se requieran para el desarrollo de la política de atención integral. 
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10. Realizar acciones para promover la gestión del conocimiento en primera infancia a nivel nacional 
11. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 


12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


y regional, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ DS D 0); å 0 4 AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Operación de la 
Atención a la Primera Infancia 


» » O » 6 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Proponer estrategias para facilitar el acceso y permanencia de niños y niñas de primera infancia, 
madres gestantes y mujeres en periodo de lactancia a las diferentes modalidades de atención, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

4. Participar en la implementación y seguimiento del sistema de focalización en la atención a la 
primera infancia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos. 

5. Proponer estrategias para articular la oferta institucional de primera infancia en el marco de la 
atención integral, en coordinación con las instancias y autoridades competentes, de acuerdo con 
los lineamientos de política establecidos. 

6. Prestar asesoría, coordinar y hacer seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales 
en lo relativo a la operación de los programas de primera infancia, de acuerdo con las necesidades 
y lineamientos establecidos. 

7. Realizar seguimiento a las modalidades de atención de los niños y niñas, madres gestantes y 
madres en periodo de lactancia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos. 

8. Prestar asistencia técnica a nivel regional y zonal para la oportuna y efectiva operación y 
cobertura de las modalidades de atención a la primera infancia, de acuerdo con las necesidades 
y lineamientos establecidos. 
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9. Administrar la información y apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la 
aplicación de los instrumentos de verificación de estándares para las diferentes modalidades de 
atención, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

10. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia 


» » @® » O 0 » » » À 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Niñez y Adolescencia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos técnicos para la promoción de los derechos de niñas, niños y adolescentes 
y la prevención de su vulneración, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

3. Prestar asistencia técnica para la implementación y seguimiento del modelo de focalización para 
la promoción de los derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su vulneración, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Adelantar acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la promoción de los derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su 
vulneración, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Proponer estrategias de participación significativa de niñas, niños y adolescentes para promover 
el ejercicio ciudadano de sus derechos, según políticas institucionales. 

6. Realizar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

7. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

9. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Niñez y Adolescencia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

10. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Qo 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 
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5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE FINANCIERO 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Gestión Técnica 
para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


» » O » 0 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta 
las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir 
al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Proponer metodologías de identificación de las problemáticas de la niñez y la adolescencia en las 
diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus necesidades, según procedimientos 
establecidos. 

4. Proponer lineamientos técnicos y rutas de atención de niños, niñas y adolescente, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
prestadores de los servicios, para la divulgación y apropiación de lineamientos técnicos y rutas 
de atención para los programas de niñez y adolescencia, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

6. Participar en el diseño de los procesos de formación de los agentes educativos en los programas 
de niñez y adolescencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Analizar y documentar los resultados de la operación para generar aprendizajes entorno al diseño 
y ejecución de las modalidades y servicios. 

8. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Operación de la 


Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Proponer estrategias para la operación de los servicios y modalidades para la atención de la niñez 
y la adolescencia y su implementación, de acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

4. Prestar asistencia técnica a nivel regional y zonal para la ejecución y seguimiento a la operación, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Participar en la definición de directrices para la focalización e identificación de beneficiarios, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

6. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños, niñas y adolescentes 
atendidos en los diferentes programas, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

7. Efectuar el seguimiento al acceso, permanencia y continuidad de niños, niñas y adolescentes en 
las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

8. Administrar la información y apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la 
aplicación de los instrumentos de verificación de estándares definidos para las diferentes 
modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

9. Participar en la definición y actualización de las canastas asociadas a los programas y estrategias 
de niñez y adolescencia, de acuerdo con los criterios establecidos. 
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10. Gestionar la vinculación de actores públicos y privados para la atención y la ampliación de 
cobertura en los programas de niñez y adolescencia, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

11. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades 


» » @® » O 0 » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Familias y Comunidades, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en el diseño de lineamientos de políticas institucionales para la atención integral de las 
familias y las comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo 
con las necesidades y criterios establecidos. 

3. Aportar en la definición de la línea técnica para la participación del área en la formulación de 
políticas públicas relacionadas con familias y comunidades, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

4. Participar en la implementación en el Instituto de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a las familias y las comunidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

5. Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

6. Elaborar los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el desarrollo de los 
planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

7. Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

8. Orientar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar. 

9. Adelantar las acciones necesarias para el cumplimiento de acuerdos, tratados o convenios 
internacionales en materia de Convivencia Familiar y Comunitaria. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

Realizar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 
Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en el diseño de lineamientos de políticas institucionales para la atención integral de las 
familias y las comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo 
con las necesidades y criterios establecidos. 

Aportar en la definición de la línea técnica para la participación del área en la formulación de 
políticas públicas relacionadas con familias y comunidades, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

Participar en la implementación en el Instituto de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a las familias y las comunidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

Elaborar los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el desarrollo de los 
planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Orientar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar. 

Adelantar las acciones necesarias para el cumplimiento de acuerdos, tratados o convenios 
internacionales en materia de Convivencia Familiar y Comunitaria. 

Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

Promover la inclusión y atención a las familias y comunidades con enfoque diferencial étnico, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 
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4. Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Gestión 
Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades 


» » @® » 0 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en cuenta las 
normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al 
logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en el diseño e implementación de las políticas de apoyo y fortalecimiento a las familias 
y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Implementar metodologías de identificación de la situación de las familias y comunidades en las 
diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus problemáticas, necesidades, 
posibilidades, recursos y capacidades, según procedimientos establecidos. 

4. Participar en la formulación e implementación de políticas públicas relacionadas con familias y 
comunidades. 

5. Participar en la implementación de lineamientos técnicos para la atención integral de las familias 
y las comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar. 

6. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
prestadores de los servicios, para la divulgación y apropiación de políticas, lineamientos técnicos 
y referentes de atención del servicio público de bienestar familiar dirigido a familia y 
comunidades, de acuerdo con las necesidades y criterios establecidos. 

7. Apoyar el diseño de campañas formativas, culturales y educativas en el nivel nacional y territorial 
para la promoción y prevención en temáticas propias de la familia y comunidad, de acuerdo con 
las necesidades y lineamientos establecidos. 


483 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


8. 


9. 


10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Analizar los resultados de la operación de las modalidades de atención para diseñar estrategias 
de cualificación y ajuste, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 
área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Operación de 
la Atención a la Familia y Comunidades 


» » 0 » O (7 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en 
cuenta las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Apoyar la implementación de los esquemas de operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los lineamientos técnicos y manuales de 
operación definidos. 

4. Proponer directrices para la focalización e identificación de familias y comunidades beneficiarias, 
de acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

5. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de las familias y comunidades 
atendidas en las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

6. Aplicar las estrategias y acciones requeridas para la implementación de la oferta institucional de 
la Dirección de Familias y Comunidades, en coordinación con las instancias y autoridades 
competentes. 

7. Orientar y organizar las acciones pertinentes para el desarrollo y operación de las modalidades 
de atención dirigidas a familias y comunidades, con las diferentes áreas misionales del Instituto. 

8. Prestar asistencia técnica y hacer seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en 
lo relativo a la operación de las modalidades de atención de familias y comunidades. 
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9. Participar en el seguimiento al acceso y permanencia de los beneficiarios atendidos en las 
modalidades de atención dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

10. Hacer seguimiento a las estrategias y acciones diseñadas para el fortalecimiento de los actores 
que participan en la ejecución de las modalidades de atención dirigidas a familias y comunidades, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

11. Administrar la información y apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la 
aplicación de los instrumentos de verificación de estándares definidos para las diferentes 
modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

12. Analizar y documentar los resultados de la operación para generar aprendizajes entorno al diseño 
y ejecución de las modalidades de atención, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

13. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

14. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Nutrición 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Nutrición, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia. 

2. Participar en la construcción de políticas públicas relacionadas con seguridad alimentaria y 
nutricional con las entidades competentes. 

3. Aportar en la definición de la línea técnica en alimentación y nutrición en los servicios del Instituto 
en el marco de la política de seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

4. Administrar la información y apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la 
aplicación de los instrumentos de verificación de estándares definidos para las diferentes 
modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Asistir la implementación de acciones y estrategias de seguridad alimentaria y nutricional, en 
coordinación con la Comisión Intersectorial de Seguridad Alimentaria y Nutricional -CISAN, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Participar en el proceso de diagnóstico de necesidades en alimentación y nutrición, junto con las 
direcciones misionales del Instituto, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

7. Realizar investigaciones relacionadas con seguridad alimentaria y nutricional, atendiendo los 
lineamientos establecidos. 

8. Participar en las diferentes instancias de coordinación y ejecución en el marco de la política de 
seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

9. Asesorar a las dependencias del Instituto en temas relacionados con seguridad alimentaria y 
nutricional, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

10. Participar en el desarrollo de programas de formación y capacitación en materia de seguridad 
alimentaria y nutricional, de acuerdo con las necesidades identificadas. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 
17. 
18. 
19. 
20. 


21. 


Asesorar el desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos en materia de 
seguridad alimentaria y nutricional que se constituyan en referentes nacionales, atendiendo 
lineamientos técnicos. 

Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales y entidades territoriales 
en la elaboración, ejecución y seguimiento de planes, programas y proyectos en materia de 
seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

Participar en el desarrollo y operación de los programas y proyectos de Recuperación Nutricional 
y Materno Infantil a nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 

Participar en la investigación, producción, compra y distribución de alimentos de alto valor 
nutricional requeridos por el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

Emitir concepto técnico en materia de alimentación y nutrición para el otorgamiento o 
renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el servicio público 
de bienestar familiar, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

Realizar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 
Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Nutrición, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en las diferentes acciones de articulación intersectorial, gestión, normatividad, 
seguimiento y evaluación de la Política de Seguridad Alimentaria y Nutricional y en la operación 
del Observatorio de Seguridad Alimentaria y Nutricional, según procedimientos establecidos. 
Brindar asistencia técnica a las Regionales y entidades territoriales para la operacionalización de 
la Política de Seguridad Alimentaria y Nutricional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Participar en el desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos de la Política de 
Seguridad Alimentaria y Nutricional (Tabla de Composición de Alimentos Colombianos, las Guías 
Alimentarias para la Población Colombiana, las Recomendaciones de Ingesta de Energía y 
Nutrientes para la Población Colombiana, entre otras) y emitir conceptos técnicos en los casos 
que se requiera para sus ajustes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Acompañar el desarrollo de actividades educativas y acciones que propendan por ambientes 
saludables, dirigidos a promover una alimentación balanceada y saludable de la población 
colombiana, en especial de la población de responsabilidad del Instituto, haciendo énfasis en la 
generación de ambientes saludables. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Participar en la formulación de la Política de Nutrición y en el desarrollo y ejecución del Plan 
Nacional de Nutrición para poblaciones vulnerables, según lineamientos definidos. 

Participar en la actualización de los lineamientos técnicos y estándares de los servicios Instituto 
para avanzar en el ejercicio de costeo, que permitan el desarrollo y operación de los mismos, así 
como la identificación de necesidades para las poblaciones en los temas de su competencia, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los estándares en materia de nutrición definidos para 
cada servicio, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar los mecanismos de medición y la operación del sistema de monitoreo y evaluación de las 
intervenciones en nutrición, en los servicios Instituto, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Asistir el seguimiento y supervisión a la operación de los servicios de recuperación nutricional y 
materno infantil, de acuerdo con los criterios establecidos. 

Participar en el análisis para las modificaciones a introducir en la composición de los alimentos 
de alto valor nutricional, desarrollados por la Entidad, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia del 
área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
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10. 


11. 
12. 


13. 


Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


11. 


12. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Ingeniería Química del Núcleo Básico de Conocimiento 
INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Protección, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en el diseño de la política institucional de protección de los niños, niñas, adolescentes 
y madres gestantes y en periodo de lactancia, de acuerdo con las necesidades del área. 

3. Proponer lineamientos técnicos y el diseño de modalidades de atención, en materia de protección 
de los derechos de las niñas, niños y adolescentes, así como para la atención en los servicios del 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

4. Participar en el diseño de políticas públicas de restablecimiento de derechos de niños, niñas y 
adolescentes víctimas del conflicto armado y de acompañamiento psicosocial a ellos y a sus 
grupos familiares y coordinar su implementación, de acuerdo con las necesidades del área y los 
lineamientos establecidos. 

5. Proponer políticas de protección para niños, niñas y adolescentes víctimas de desastres y 
coordinar su implementación, de acuerdo con las necesidades del área y los lineamientos 
establecidos. 

6. Orientar la implementación de políticas, lineamientos técnicos, protocolos y modalidades de 
atención, en materia de protección de derechos de las niñas, niños y adolescentes, en los ámbitos 
nacional y territorial, de acuerdo con los criterios establecidos. 

7. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales y Centros Zonales del Instituto y a las 
organizaciones del orden nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar, en materia de protección, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 
14. 
15. 
16. 
17. 


18. 


Promover la concurrencia responsable de las entidades del orden nacional para el 
restablecimiento inmediato de los derechos de los niños, niñas, adolescentes y jóvenes, en el 
marco del proceso de restablecimiento de derechos y de las y los adolescentes y jóvenes en el 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo con las políticas institucionales. 
Adelantar las acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la protección y el restablecimiento de derechos de las niñas, niños y adolescentes, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Realizar seguimiento a los indicadores del Proceso Administrativo de Restablecimiento de 
Derechos de las Direcciones Regionales y revisar y validar las acciones propuestas por las 
subdirecciones de Restablecimiento de Derechos, Adopciones y Responsabilidad Penal hacia el 
cumplimiento de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Participar en las visitas de auditoría, inspección, vigilancia y control a las instituciones que 
atienden población en restablecimiento de derechos y del Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Emitir concepto técnico para el otorgamiento o renovación de licencias de funcionamiento de las 
instituciones que prestan el servicio público de bienestar familiar en materia de protección, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Realizar el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de acuerdo 
a la normatividad vigente. 

Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

Analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 
Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Protección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 


1. 


Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en el fortalecimiento de los canales de comunicación entre las dependencias del 
Instituto y las autoridades administrativas para el restablecimiento de derechos, según los 
procedimientos establecidos. 

Consolidar y analizar la información administrativa y de gestión de las Defensorías de Familia para 
identificar sus necesidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Articular con las dependencias del Instituto las acciones para cualificar el quehacer misional de 
las Defensorías de Familia, con fundamento en las necesidades identificadas. 

Proponer procesos de formación permanente y de asistencia técnica práctica para las autoridades 
administrativas de restablecimiento de derechos, en coordinación con las demás dependencias, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 
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Asistir el seguimiento y control administrativo de las Defensorías de Familia a través del empleo 
de herramientas tecnológicas y demás estrategias de medición, de acuerdo con lineamientos 
técnicos del área. 

Apoyar la difusión de la apropiación de la línea técnica, por parte de las autoridades 
administrativas, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia del 
área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Tramitar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Garantizar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Verificar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 
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Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES | experiencia profesional relacionada. 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACION. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Restablecimiento de 
Derechos 


» » O » ( ) 0 » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y proceso de 
atención del restablecimiento de derechos, de los niños, niñas y adolescentes en cumplimiento de la 
normatividad vigente, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar políticas de protección de niños, niñas y adolescentes víctimas de la violencia generada 
por el conflicto armado, víctimas de violencia sexual o con sus derechos amenazados, 
inobservados o vulnerados, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad 
vigente. 

3. Participar en el diseño de lineamientos técnicos y protocolos para el Proceso Administrativo de 
Restablecimiento de Derechos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad 
vigente. 

4. Proponer lineamientos técnicos y protocolos de los programas especializados para el 
restablecimiento de derechos de niños, niñas y adolescentes con sus derechos amenazados, 
inobservados o vulnerados, víctimas de la violencia generada por el conflicto armado, víctimas de 
desastres o víctimas de violencia sexual, así como para la atención de los menores de 14 años que 
han cometido delitos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

5. Participar en el diseño de propuestas de iniciativas legislativas o adecuación normativa en materia 
de restablecimiento de derechos de niñas, niños y adolescentes, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 

6. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a las autoridades administrativas y sus equipos 
técnicos interdisciplinarios para el restablecimiento de derechos de la infancia y la adolescencia, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
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7. 


. Asistir las acciones requeridas para garantizar a los niños y niñas el derecho de filiación, de 
. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Apoyar la prestación de la asistencia técnica a Direcciones Regionales, Centros Zonales, 
operadores y organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de 
bienestar familiar a niños, niñas y adolescentes víctimas de la violencia generada por el conflicto 
armado, víctimas de desastres o con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, 
según la normatividad vigente y los lineamientos institucionales. 

Administrar la información y apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la 
aplicación de los instrumentos de verificación de estándares definidos para las diferentes 
modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 
Acompañar técnicamente las acciones requeridas para la selección de la fiducia que administre 
el patrimonio de las personas con discapacidad mental absoluta, cuando el valor de su patrimonio 
exceda el monto definido por ley y así se requiera, de acuerdo con los lineamientos institucionales 
y la normatividad vigente. 


acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


A E A A 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Responsabilidad Penal 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos encaminados a la atención de los niños que se encuentren en conflicto con la Ley 
procurando su protección legal e integral, siguiendo criterios técnicos y normatividad vigente, para 
contribuir a la salvaguarda de los derechos de la población objetivo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la formulación e implementar las políticas de prevención de la delincuencia juvenil 
y atención de los adolescentes y jóvenes en el Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes, en coordinación con la Dirección de Niñez y Adolescencia, según la normatividad 
vigente y los lineamientos institucionales. 

3. Asesorar la definición e implementación de los lineamientos técnicos, protocolos y modalidades 
de atención para el Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes según las competencias 
del Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

4. Diseñar programas, servicios y estrategias que permitan una efectiva implementación de las 
prácticas restaurativas, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

5. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, operadores y 
organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar a los adolescentes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

6. Administrar la información y apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la 
aplicación de los instrumentos de verificación de estándares definidos para las diferentes 
modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

7. Participar en la la revisión periódica de los procesos de verificación de garantía de derechos en la 
atención brindada a los adolescentes, en las unidades de servicio del Sistema de Responsabilidad 
Penal para Adolescentes y de conflicto con la ley, de acuerdo con los lineamientos institucionales 
y la normatividad vigente. 
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8. 


9. 


10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Proponer lineamientos para el diseño de la infraestructura y la dotación para el Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescente, de acuerdo con los lineamientos técnicos y la 
normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ DS D 0); å 0 4 AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Adopciones 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos orientados a restablecer el derecho a la familia de los niños, niñas y adolescentes, con 
declaratoria de adoptabilidad desde el marco de la normatividad y lineamientos vigentes de la 
Subdirección de Adopciones. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Participar en la organización y desarrollo del Programa de Adopción a nivel nacional e 
internacional, según la normatividad vigente y los lineamientos institucionales. 

4. Suscribir los conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de licencias de 
funcionamiento de las instituciones que desarrollan programas de adopción en Colombia, de 
acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

5. Suscribir los conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de la acreditación 
de organismos acreditados y de agencias internacionales que intermedian en materia de 
adopción en Colombia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

6. Participar en la definición e implementación de lineamientos técnicos que en materia de 
adopción deben cumplir los diferentes actores del programa, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 

7. Analizar y aprobar o no las solicitudes de adopción de familias colombianas y extranjeras 
residentes en el extranjero, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad 
vigente. 

8. Prestar asistencia técnica a los actores del Programa de Adopción y brindar información a 
usuarios y público en general interesados en aspectos normativos, legislativos y procedimentales 
relativos al Programa de Adopción, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
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9. Apoyar las estrategias tendientes a la búsqueda de familias para las niñas, niños y adolescentes 
adoptables con características y necesidades especiales, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 

10. Conceptuar técnicamente sobre la autorización para la operación de organismos acreditados y 
Agencias Internacionales que intermedian en procesos de adopción, de acuerdo con los 
lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

11. Apoyar el ejercicio de funciones de Autoridad Central delegada en los temas de adopciones, 
sustracción internacional, obtención de alimentos y visitas internacionales, en el cumplimiento 
de los convenios en los que el Instituto sea designado como tal en estas materias, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

12. Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de orígenes de los niños, niñas, adolescentes y 
adultos adoptados, de acuerdo con lo dispuesto en la ley. 

13. Apoyar las funciones de Secretaría Técnica del Comité de Autorizaciones, de conformidad con la 
normatividad vigente. 

14. Realizar seguimiento a los indicadores y a los Comités Regionales de Adopción, así como a las 
instituciones autorizadas para desarrollar el proceso de adopción, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

15. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

16. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


A E A A 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión en busca del desarrollo de los planes y programas que 
lidera la Dirección Regional, orientadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de 
manera integral y de garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Ejecutar actividades estratégicas, misionales, técnicas, administrativas y jurídicas de la Regional, 
de conformidad con las instrucciones impartidas por la Dirección. 

2. Implementar cumpliendo los lineamientos técnicos establecidos por la Dirección General, la 
Política Pública para la protección integral de la primera infancia, la niñez, la adolescencia, el 
bienestar de la familia desarrollar el Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes y 
demás asuntos de naturaleza misional en la jurisdicción de la Regional, en lo que sea competencia 
del ICBF. 

3. Ejercer la coordinación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar con las entidades del nivel 
departamental municipal, y brindar asistencia técnica para su operación, en coordinación con la 
Dirección Nacional del Sistema Nacional de Bienestar Familiar. 

4. Aplicar los lineamientos técnicos de los diferentes programas que desarrolla el ICBF en la 
Regional. 

5. Coordinar, controlar y monitorear la operación de los Centros Zonales y sus puntos de atención. 

6. Aplicar los lineamientos jurídicos y de representación judicial del ICBF. 

7. Ejecutar y hacer seguimiento de los recursos financieros para la operación de los programas del 
ICBF. 

8. Prestar asistencia técnica a las autoridades territoriales en materia del servicio público de 
bienestar familiar, en coordinación con la Dirección Nacional del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar. 

9. Articular y coordinar en los entes territoriales y Resguardos Indígenas el cumplimiento de lo 
establecido en la normatividad vigente, en lo atinente a la competencia del ICBF observando las 
estrategias de la atención según el enfoque diferencial. 

10. Coordinar las actividades del sector de la inclusión social en el nivel territorial. 
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. Implementar en la Regional y coordinar en los Centros Zonales las políticas de servicio y atención. 
. Promover la mejora continua y la innovación con el fin de fortalecer la calidad de los servicios y 


. Aplicar los instructivos y lineamientos jurídicos contractuales del ICBF. 
. Adelantar las actividades contractuales que están a cargo de la Dirección Regional, como unidad 


. Definir y hacer seguimiento a las metas, planes de acción, Indicadores, y plan de compras y 
. Atender las peticiones y consultas técnicas relacionadas con asuntos de competencia de la 


. Preparar y presentar informes de seguimiento y gestión de los procesos a su cargo. 
. Supervisar la ejecución de las acciones correspondientes a la Dirección Regional dentro del marco 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


la gestión del Instituto en jurisdicción de la Regional. 


ejecutora de recursos financieros. 
contratación de la Regional. 


Dirección Regional. 


de las normas vigentes y de los lineamientos del Sector de la Inclusión Social y la Reconciliación. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Jurídica 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Dar soporte legal a la Dirección Regional y demás dependencias garantizando que las decisiones 
administrativas que se tomen en desarrollo de la misión de cada una de ellas y en la defensa de los 
intereses del ICBF extrajudicial, judicial y administrativamente; de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asistir a la Dirección Regional y demás dependencias en el trámite y solución de todos los asuntos 
de carácter jurídico. 

2. Proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido jurídico que 
deba suscribir y cuya preparación le corresponda, y analizar y efectuar el control de legalidad de 
los que preparen otras dependencias de la Regional. 

3. Proyectar respuesta a los derechos de petición, en relación con asuntos jurídicos, consolidar y 
revisar las respuestas a los requerimientos de los Entes de Control para firma del Director 
Regional, que no sean de competencia de la Dirección General. 

4. Gestionar el trámite administrativo de denuncias de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y 
mostrencos de la Dirección Regional mediante el sistema de Información que se encuentre 
vigente, y mantener actualizada la información acerca los bienes que ingresan al Instituto por 
estos conceptos. 

5. Representar al ICBF en las diligencias y trámites de carácter extrajudicial, judicial y administrativo, 
en las cuales deba ser parte la Regional del ICBF y mantener actualizada la información sobre el 
estado de las demandas instauradas a favor o en contra de la Entidad. 

6. Ejercer la jurisdicción coactiva con el fin de obtener el cobro directo y expedito de obligaciones 
claras, expresas y exigibles a favor del ICBF al tenor de la normativa aplicable. 

7. Difundir en la Dirección Regional las normas legales, la jurisprudencia contenciosa administrativa 
y de derecho de familia en lo relativo a los niños, niñas y adolescentes como sujetos de derecho 
y velar por su aplicación. 

8. Asesorar al Director Regional y demás dependencias de la Dirección Regional, y realizar el control 
de legalidad de los procesos contractuales que celebre la Regional. 
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9. Vigilar, controlar y verificar la custodia de los documentos generados en los diversos 
procedimientos de contratación del Instituto surtidos en la Dirección Regional, de contratos o 
convenios que se encuentren en ejecución o en trámite de liquidación. 

10. Apoyar al Director Regional adelantando el procedimiento administrativo por incumplimientos y 
las reclamaciones frente a entidades aseguradoras, atendiendo las actividades de coordinación 
que señale la Dirección de Contratación de la Sede de la Dirección General y lo establecido en la 
normatividad vigente y en el Manual de Contratación del Instituto. 

11. Proyectar para firma del Director Regional y hacer control de legalidad a los actos administrativos 
para ejercer facultades excepcionales, imponer multas y declarar el incumplimiento de 
obligaciones contractuales. 

12. Ejercer como usuario coordinador SECOP de la unidad ejecutora regional. 

13. Participar en el Comité de Asesoría Contractual y verificar el cumplimiento de las funciones de 
dicho ente asesor en la totalidad de los procesos contractuales. 

14. Realizar las gestiones tendientes a liquidar los contratos y convenios suscritos por la Dirección 
Regional, una vez sea allegada la documentación soporte por parte del supervisor del contrato 
y/o convenio con base en lo establecido en la normatividad vigente, en el Manual de Contratación 
del Instituto y en las instrucciones impartidas desde la Dirección de Contratación. 

15. Realizar control de legalidad a las garantías de los contratos o convenios suscritos en la Dirección 
Regional, para su posterior aprobación por parte del Director Regional. 

16. Expedir las certificaciones de los convenios o contratos liquidados que celebre la Dirección 
Regional. 

17. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL — Administrativa 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional y de los recursos físicos asignados a la Regional. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Gestión Humana, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración 
del talento humano de la Entidad. 

2. Coordinar y controlar la implantación de los planes y programas de selección, administración, 
desarrollo, capacitación, evaluación del desempeño, carrera administrativa, bienestar, seguridad 
y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 

3. Hacer seguimiento a los actos administrativos correspondientes a situaciones administrativas de 
servidores de la Regional. 

4. Organizar y administrar un registro sistematizado de los recursos humanos de la Regional, que 
permita la formulación de programas internos y la toma de decisiones. 

5. Supervisar y ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los 
servidores públicos de la Dirección Regional y controlar que las respectivas liquidaciones y pagos 
por los diferentes conceptos se realicen de conformidad con las normas legales. 

6. Revisar los actos y decisiones administrativas de acuerdo con las delegaciones dispuestas por la 
Dirección General en materia de administración de talento humano. 

7. Coordinar la actualización de las historias laborales de los servidores públicos de la Dirección 
Regional. 

8. Velar por la correcta y oportuna expedición de las certificaciones soporte para la emisión de 
bonos pensionales de los servidores y exservidores de la Dirección Regional conforme a los 
lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 

9. Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

10. Tramitar los actos administrativos de comisiones de servido en el interior del país de los 
servidores públicos de la Dirección Regional. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración de 
los recursos físicos de la Entidad. 

Coordinar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, almacenamiento 
suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes muebles e inmuebles 
de la Dirección Regional y de los Centros Zonales. 

Administrar los bienes inmuebles y elementos devolutivos al servicio de la Dirección Regional, los 
Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener actualizados los inventarios y 
conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y equipo. 

Coordinar y controlar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento 
de la Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 

Organizar y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

Brindar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos administrativos de la 
Entidad. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Administración de personal 
Nómina y seguridad social 
Desarrollo de personal 

Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Almacén e inventarios 

Adquisición de bienes y servicios 
Servicios generales 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


A ® ® A 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y | experiencia profesional relacionada. 


área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Financiera 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en los temas financieros para la gestión y los reportes de tesorería, 
presupuesto, contabilidad y recaudo. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Recaudo, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Coordinar y controlar los procesos, procedimientos y actividades presupuestales, contables, de 
tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan el manejo de los 
recursos financieros de la Entidad. 

3. Aplicar los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos para el manejo de 
títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y libretas de las cuentas 
bancarias corrientes o de ahorro. 

4. Depurar periódicamente las diferentes cuentas de los estados financieros, de acuerdo con las 
normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

5. Organizar y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

6. Elaborar y analizar los resultados de la ejecución presupuestal y de los estados financieros y 
rendir los informes correspondientes, de acuerdo con las fechas establecidas por la Dirección 
General. 

7. Brindar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 

8. Asesorar, coordinar, registrar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo 
de aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

9. Proponer e implementar estrategias y acciones tendientes a reducir los niveles de morosidad, 
elusión y evasión, y de control tendientes a agilizar y mejorar la gestión de recaudo y cobranza 
de la Dirección Regional. 

10. Brindar asesoría a las demás dependencias en relación con el recaudo y cobranza de los aportes 
parafiscales. 

11. Mantener información de doble vía con entidades externas de control con las que se puedan 
desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 
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12. Verificar las anomalías presentadas en los canales de captación de los aportes parafiscales y 
proponer sanciones cuando fuere del caso. 
13. Promover y fiscalizar el recaudo y cobranza de los aportes parafiscales. 
14. Controlar el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un permanente 
seguimiento de las deudas existentes. 
15. Presentar en forma oportuna los correspondientes informes sobre el recaudo, fiscalización y 
cobro de los aportes parafiscales. 
16. Llevar y mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e  Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 


área. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Asistencia Técnica 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

2. Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

3. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

4. Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

5. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

6. Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

7. Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

8. Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


22. 


Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 
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16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


22. 


23. 


Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1; 


Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 
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20. 


21. 


22. 


23. 


24. 


25. 


Apoyar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


22. 


Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 


532 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


23. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 


533 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


15. 


16. 


17. 


13. 


19. 


20. 


21. 


22. 


23. 


Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: PSICOLOGÍA Treinta y cuatro (34) meses de 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | experiencia profesional relacionada. 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Planeación y Sistemas 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la planeación, seguimiento y monitoreo de los presupuestos en los 
cuales la Dirección actúe en calidad de gerente de recursos así como asistir a las dependencias de la 
Regional en la formulación, implementación y desarrollo de los diferentes Planes, metas sociales y 
financieras e implementación de las TIC. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asistir a la Director Regional y a las dependencias de la Regional en el desarrollo de las 
metodologías, procedimientos e instrumentos para la formulación e implementación de los 
Planes estratégicos y tácticos. 

2. Liderar el procedimiento de programación y monitoreo de metas sociales y financieras de la 
Regional, de conformidad con criterios establecidos por la Dirección General. 

3. Consolidar la formulación, seguimiento y evaluación del plan de acción de las dependencias de la 
Regional. 

4. Consolidar la formulación, seguimiento y evaluación de las acciones de mejoramiento producto 
de las visitas de la Contraloría General de la República, de acuerdo con las directrices de la Oficina 
de Control Interno de la Dirección General. 

5. Liderar en la Regional y los Centros Zonales, el desarrollo de las políticas, estrategias y 
metodologías, para la implementación, sostenibilidad y mejora del Sistema Integrado de Gestión, 
definidas por la Dirección General. 

6. Efectuar seguimiento a la aplicación de los macro procesos, procesos y procedimientos definidos 
dentro del Sistema Integrado de Gestión en cada una de las dependencias de la Dirección 
Regional y en los Centros Zonales, promoviendo y manteniendo la interrelación entre ellos. 

7. Coordinar con los responsables de los procesos a nivel regional y zonal, la implementación de las 
acciones correctivas y preventivas, derivadas de los resultados de las auditorías, para la 
sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión. 

8. Coordinar acciones para aplicar los procedimientos de focalización definidos por la Dirección 
General. 

9. Verificar la Implementación de lineamientos, estrategias y políticas de seguimiento, monitoreo y 
evaluación definidas por la Dirección de Planeación y Control de Gestión. 
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10. Implementar y mantener actualizados los sistemas de información establecidos por el ICBF para 
el diagnóstico, ejecución, monitoreo y evaluación de la gestión institucional. 

11. Monitorear los procesos y procedimientos en cada una de las dependencias de la Regional y 
Centros Zonales según los parámetros establecidos. 

12. Estructurar el anteproyecto de presupuesto de la Regional de acuerdo con criterios establecidos, 
acorde con el proceso de planeación y programación presupuestal señalado para el nivel 
Nacional. 

13. Garantizar los procesos y actividades que permitan la coordinación entre la Dirección Regional 
con la Dirección General para la asignación de los recursos de acuerdo con las disposiciones 
administrativas y normativas nacionales e institucionales para asignación de presupuesto. 

14. Ejecutar los procedimientos y actividades de planeación y organización de la distribución, 
ejecución y control de los presupuestos donde la Dirección Regional actúa en calidad de gerente 
con el fin de garantizar el cumplimiento del objeto y misión de la Institución en el territorio 
regional. 

15. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y dependencias de la Dirección Regional en el 
manejo y actualización de los sistemas de información, herramientas de automatización de 
oficinas, equipos de cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de datos a los usuarios 
de las diferentes dependencias. 

16. Coordinar la implementación de políticas y estrategias para el manejo y seguridad de la 
información y verificar su integridad, disponibilidad y confidencialidad. 

17. Promover la articulación e integración de la entidad a los sistemas de información Regional 
relacionados con la protección integral de la primera infancia, niñez, adolescencia y familia. 

18. Elaborar y presentar a la Dirección Regional las necesidades de adquisición, mantenimiento y 
distribución de hardware y software requerido por la Regional y los Centros Zonales. 

19. Administrar los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la Regional y Centros Zonales y 
coordinar la realización del mantenimiento preventivo y correctivo de la plataforma tecnológica. 

20. Controlar los inventarios y el acceso a bienes tecnológicos. 

21. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de Soporte 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional, de los recursos físicos asignados a la Regional, servir de soporte financiero, de contratación 
y para el recaudo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 

1. Asistir a la Dirección Regional y demás dependencias de la Regional en el trámite y solución de 
todos los asuntos de carácter jurídico. 

2. Revisar y proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido 
jurídico que deba suscribir y cuya preparación le corresponda, y analizar y efectuar el control de 
legalidad de los que preparen otras dependencias de la Regional. 

3. Representar al ICBF y gestionar los procesos judiciales, extrajudiciales, concursales, conciliaciones 
y de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos de la Dirección Regional. 

4. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN CONTRACTUAL 

1. Asesorar al Director Regional y demás dependencias de la Dirección Regional, y realizar el control 
de legalidad de los procesos contractuales que celebre la Regional. 

2. Asistir al Director Regional en la elaboración de pliegos de condiciones, respuestas a 
observaciones, adendas, informes de evaluación y demás documentos necesarios dentro del 
proceso de contratación, conforme a las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Contratación de la Sede de la Dirección General. 

3. Asistir al Director Regional en el procedimiento administrativo por incumplimientos y las 
reclamaciones frente a entidades aseguradoras, atendiendo las instrucciones que señale la 
Dirección de Contratación de la Sede de la Dirección General y lo establecido en la normatividad 
vigente y en el Manual de Contratación del Instituto. 

4. Realizar control de legalidad a las actas de liquidación de los contratos y convenios para firma del 
Director Regional. 
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Poner en conocimiento de las dependencias de la Dirección Regional y de los Centros Zonales, el 
Manual de Supervisión del Instituto, para su aplicación. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN HUMANA 


1. 


Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración 
del talento humano de la entidad en la Regional. 

Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los servidores 
públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Gestión Humana. 

Velar por el correcto archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los 
servidores y exservidores públicos de la Regional. 

Expedir las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y exservidores de 
la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 
Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA 


1. 


Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración de 
los recursos físicos de la Entidad. 

Administrar los bienes inmuebles y elementos devolutivos al servicio de la Dirección Regional, los 
Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener actualizados los inventarios y 
conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y equipo. 

Coordinar y controlar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento 
de la Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 

Organizar y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

Brindar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos administrativos de la 
Entidad. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN FINANCIERA 


1. 


Coordinar, controlar y desarrollar los procesos, procedimientos y actividades presupuestales, 
contables, de tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con las normas 
vigentes. 

Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan el manejo de los 
recursos financieros de la Entidad. 
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3. Aplicar los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos para el manejo de 
títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y libretas de las cuentas 
bancarias corrientes o de ahorro. 

4. Organizar y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

5. Elaborar y analizar los resultados de la ejecución presupuestal y de los estados financieros y rendir 
los informes correspondientes, de acuerdo con las fechas establecidas por la Dirección General. 

6. Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE RECAUDO 

1. Asesorar, coordinar, registrar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo 
de aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Prestar asesoría a las demás dependencias en relación con el recaudo y cobranza de los aportes 
parafiscales. 

3. Mantener información de doble vía con entidades externas de control con las que se puedan 
desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 

4. Velar por el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un permanente 
seguimiento de las deudas existentes. 

5. Presentar en forma oportuna los correspondientes informes sobre el recaudo, fiscalización y 
cobro de los aportes parafiscales. 

6. Llevar y mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 

7. Proponer y realizar actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones parafiscales, 
indicando su obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Legal 

e Contratación pública 

e Servicio y atención al ciudadano 
e Administración de personal 

e Servicios generales 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 
e Gestión documental 

e Presupuesto público 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 
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Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTAĄA N 


COMUNES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ ODS D 0]; A O A AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


PARA LOS DEMÁS ROLES: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico de 
Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico de 
Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de vida y Nutrición 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

2. Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

3. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

4. Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

5. Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

6. Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que se 
requiera. 

7. Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

8. Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

9. Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 

10. Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que se 
requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 
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14. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que se 
requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

Apoyar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Brindar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Impartir instrucciones a las Nutricionistas Dietistas de los Centros Zonales en el componente 
nutricional, relacionado con la construcción de minutas Regionales para servicios ICBF que lo 
requieran, seguimiento y asistencia técnica en los aspectos requeridos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 
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17. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que se 
requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


2. 


Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que se 
requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que se 
requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 
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6. Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 

7. Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

8. Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

9. Brindar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

10. Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

11. Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


A ® ® A 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


553 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: PSICOLOGÍA Treinta y cuatro (34) meses de 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | experiencia profesional relacionada. 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


554 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL -Protección 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 
1. Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

2. Implementar programas de acción, asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto 
armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

3. Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

4. Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

5. Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 

6. Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

7. Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

8. Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 
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10. 


11. 


12. 


13. 
14. 


15. 


16. 


Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Implementar programas de acción, asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto 
armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 
Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 
15. 


16. 


17. 


Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, que comprende diferentes 
sujetos empezando por el adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, 
el entorno familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 
Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Implementar programas de acción, asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto 
armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 
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10. 


11. 


12. 


13. 
14. 


15. 


16. 


Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Implementar programas de acción, asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto 
armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 
16. 


17. 


18. 


Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 
Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

Dar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección y 
de atención en los programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niňas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, que comprende diferentes 
sujetos empezando por el adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, 
el entorno familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 
Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 
16. 


17. 


Implementar programas de acción, asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto 
armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 
Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

Dar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección y 
de atención en los programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, que comprende diferentes 
sujetos empezando por el adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, 
el entorno familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 
Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
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18. 


dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


12. 


13. 


Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 
Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Coordinar acciones para garantizar la implementación efectiva del Sistema de Información 
Misional - SIM en los módulos que corresponden a Protección, en materia de restablecimiento 
de derechos y adopciones. 


. Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
11. 


Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: PSICOLOGÍA Treinta y cuatro (34) meses de 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | experiencia profesional relacionada. 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: APOYO O SOPORTE 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL — Recaudo 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar el manejo, control y seguimiento del recaudo, fiscalización a la cartera del ICBF de acuerdo 
con los procesos y procedimientos del Instituto. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Coordinar, registrar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo de aportes 
parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Mantener información de doble vía con entidades externas de control con las que se puedan 
desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 

3. Controlar el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un permanente 
seguimiento de las deudas existentes. 

4. Llevar y mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 

5. Proponer y realizar actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones indicando 
su obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 

6. Proponer alternativas de fortalecimiento a la Fiscalización, con base en las normas y 
procedimientos. 

7. Controlar la gestión de los canales de captación de los ingresos de los parafiscales de acuerdo con 
procedimientos. 

8. Promover las alternativas de fortalecimiento a la promoción del recaudo, registro de cartera, 
fiscalización y cobro del aporte parafiscal de acuerdo con las normas legales. 

9. Elaborar informes de ejecución y gestión de los recaudos, cobro, fiscalización, cartera requerida, 
de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 
e Presupuesto público 

e Tesorería 
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e Contabilidad pública 

e  Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y ocho (58) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Gestión Humana 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración 
del talento humano de la entidad en la Regional. 

2. Coordinar y controlar los temas relacionados con la administración, desarrollo, capacitación, 
evaluación del desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos 
de la Regional. 

3. Velar por la correcta aplicación de las actividades inherentes a la administración salarial y 
prestaciones de los servidores públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones 
impartidas por la Dirección de Gestión Humana. 

4. Velar por el correcto archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los 
servidores y exservidores públicos de la Regional. 

5. Expedir las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y exservidores de 
la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 

6. Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

7. Garantizar la correcta aplicación de las políticas normas, procedimientos, planes y programas de 
Talento Humano. 

8. Aprobar el proyecto de los actos y decisiones administrativas de acuerdo con las delegaciones 
dispuestas por la Dirección General en materia de administración de talento humano. 

9. Implementar los procedimientos de inducción y reinducción de la Dirección Regional. 

10. Controlar las comisiones de servido en el interior del país de los servidores públicos de la 
Dirección Regional. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


569 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Nómina y seguridad social 

e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTAĄA N 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ Ú D 0]; A 0 A AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Treinta y cuatro (34) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 21 
Número de Cargos: 28 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Centro Zonal 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión según lo requiera el servicio, de acuerdo a la normatividad 
vigente y a los lineamientos trazados por la Dirección General, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y el cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

2. Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

3. Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

4. Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

5. Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

6. Hacer seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado 
interno. 

7. Velar por la correcta articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

8. Implementar estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

9. Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

10. Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Orientar la valoración psicológica y enfocar su intervención de los adolescentes y su familia según 
los procedimientos establecidos, y proponer acciones de prevención según factores de riesgo. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


12. 


Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Desarrollar las actuaciones competentes al ICBF y de su competencia, en relación con el Sistema 
de Responsabilidad Penal para Adolescentes. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Hacer seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado 
interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 
Implementar estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 
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13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


y 


10. 


11. 


12. 


13. 


Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 
Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 
Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 
Implementar estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 
beneficiarías y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 
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14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a la seguridad alimentaria y nutricional. 

Colaborar con los entes territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, 
en los ejes de seguridad alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Realizar la programación y monitoreo a la distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios del ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Realizar la valoración y seguimiento nutricional a adolescentes y su familia según los 
procedimientos establecidos, y establecer condiciones de amenaza o vulneración. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


an 


10. 


Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 
Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 
Implementar estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 
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11. 


12. 


Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


i; 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 
Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 
Implementar estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: APOYO O SOPORTE 

1. Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

2. Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

3. Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

4. Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

5. Desarrollar las actuaciones competentes al ICBF y de su competencia, en relación con el Sistema 
de Responsabilidad Penal para Adolescentes. 

6. Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

7. Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 

8. Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

9. Implementar estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

10. Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

11. Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 
beneficiarías y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

12. Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

13. Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

14. Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 
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e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: PSICOLOGÍA Treinta y cuatro (34) meses de 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | experiencia profesional relacionada. 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y ocho (58) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 3 - LNR 

Dependencia: Despacho Director General 

Cargo del Jefe Inmediato Director General 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Despacho Director General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Dirección General, velando porque se cumplan los objetivos 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar y controlar las bitácoras de compromisos de los comités de dirección, tácticos, viajes y 
reuniones externas o internas del Director General, según procedimientos establecidos. 

3. Apoyar a los asesores en la atención y gestión con entidades según procedimientos establecidos 

4. Gestionar las relaciones estratégicas con actores públicos y privados de los niveles internacional, 
nacional, regional y local teniendo en cuenta prioridades institucionales y políticas. 

5. Apoyar la coordinación y comunicación con otras entidades del orden nacional y territorial, con el fin 
de garantizar el desarrollo eficiente de las políticas, planes, programas y proyectos de interés para el 
sector. 

6. Gestionar la celebración y ejecución de los convenios que adelante la Entidad con otras entidades 
del orden Nacional e Internacional, de acuerdo a las directrices impartidas para este fin. 

7. Ejecutar acciones para promover la articulación del Sector Administrativo de Inclusión Social y 
Reconciliación con las autoridades nacionales y/o territoriales, para la eficiente implementación de 
políticas, planes, programas, estrategias y proyectos. 

8. Realizar investigaciones, diagnósticos y estudios que le sean asignadas de acuerdo con las 
necesidades de la Entidad. 

9. Asistir en representación del Instituto a reuniones, consejos, juntas, comités y eventos de carácter 
oficial por delegación del Director General. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 
Régimen disciplinario 
Derecho Administrativo 
Derecho de familia 
Contratación pública 
Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

O P 4 J PORIA à 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


REQ ODS D O); E © E A D à 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico | Veintiocho (28) meses de 
de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, PERIODISMO Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A a A A 
FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


1. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Dirección General, velando porque se cumplan los objetivos 
y misión de la Institución. 


10. 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Despacho Director General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Realizar y controlar las bitácoras de compromisos de los comités de dirección, tácticos, viajes y 
reuniones externas o internas del Director General, según procedimientos establecidos. 

Apoyar a los asesores en la atención y gestión con entidades según procedimientos establecidos 
Gestionar las relaciones estratégicas con actores públicos y privados de los niveles internacional, 
nacional, regional y local teniendo en cuenta prioridades institucionales y políticas. 

Apoyar la coordinación y comunicación con otras entidades del orden nacional y territorial, con el fin 
de garantizar el desarrollo eficiente de las políticas, planes, programas y proyectos de interés para el 
sector. 

Gestionar la celebración y ejecución de los convenios que adelante la Entidad con otras entidades 
del orden Nacional e Internacional, de acuerdo a las directrices impartidas para este fin. 

Ejecutar acciones para promover la articulación del Sector Administrativo de Inclusión Social y 
Reconciliación con las autoridades nacionales y/o territoriales, para la eficiente implementación de 
políticas, planes, programas, estrategias y proyectos. 

Realizar investigaciones, diagnósticos y estudios que le sean asignadas de acuerdo con las 
necesidades de la Entidad. 

Asistir en representación del Instituto a reuniones, consejos, juntas, comités y eventos de carácter 
oficial por delegación del Director General. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


0 P 4 @ POR 
COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


A A 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y AFINES. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 


EXPERIENCIA 


Veintiocho (28) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, PERIODISMO Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la evaluación independiente y objetiva del Sistema de Control Interno mediante la aplicación de 
técnicas de auditoría a los procesos, planes, programas y proyectos del Instituto Colombiano de Bienestar 
Familiar, de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Realizar auditorías internas a los procesos misionales y/o de apoyo de la Entidad, así como a los 
planes, programas y proyectos, según las prioridades establecidas por el Jefe de Oficina y en 
consonancia con la normativa vigente. 

2. Realizar seguimiento a los Planes de Mejoramiento que suscriba la Entidad con la Contraloría 
General de la República según la normativa vigente y los planes propuestos. 

3. Aplicar las técnicas de auditoría a los procesos relacionados con los sistemas de información de la 
Entidad, atención al ciudadano, y atención de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias y 
recomendar los correctivos que sean necesarios. 

4. Acompañar en la definición y establecimiento de mecanismos de control en los procesos y 
procedimientos, de acuerdo con criterios técnicos y metodológicos y teniendo en cuenta la 
normativa vigente y los propósitos organizacionales. 

5. Realizar la evaluación de los controles definidos para los procesos y actividades del Instituto, para 
garantizar que los mismos estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la evolución de la Entidad y la normativa vigente. 

6. Realizar seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, 
programas, proyectos y metas del Instituto y recomendar los ajustes necesarios. 

7. Proponer una política encaminada a fomentar la formación de una cultura de autocontrol y control 
que contribuya al mejoramiento continuo, en el cumplimiento de la misión institucional. 

8. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana que puedan ser 
aplicados por parte del Instituto y proponer a la jefatura de la Oficina de Control Interno 
procedimientos para su aplicación. 

9. Hacer seguimiento a la formulación y ejecución de medidas preventivas y correctivas resultado de 
las auditorías al sistema de control interno. 
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10. Desarrollar capacitaciones en la metodología para la gestión del riesgo, y evaluar que los controles 
existentes sean efectivos para minimizar la probabilidad e impacto de la ocurrencia de los mismos. 

11. Proyectar los informes de resultado de las actividades de seguimiento, evaluación y control en los 
procesos misionales, según los estándares de las normas internas y externas. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Régimen disciplinario 
e Derecho Administrativo 
e Fundamentos de planeación 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Manejo de herramientas ofimáticas 
O F 4 O PORIA 4 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Veintiocho (28) meses de experiencia 

profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
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Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 

OCUPACIONAL OHSAS 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MEDICINA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 
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ROL: GESTIÓN DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses 
experiencia profesional relacionada. 


de 


591 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Cooperación y Convenios 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Gestionar las actividades administrativas y técnicas que faciliten la suscripción de convenios de 
cooperación nacional e internacional del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, con el fin de lograr 
una eficiente gestión en la adquisición de recursos técnicos y financieros, teniendo en cuenta la normativa 
aplicable y las necesidades identificadas al interior de la Entidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Orientar al interior del Instituto las acciones relativas a la cooperación, los compromisos y asuntos 
internacionales que sean competencia del Instituto, atendiendo a los objetivos y metas 
institucionales. 

2. Coordinar con las dependencias del ICBF y con el Ministerio de Relaciones Exteriores las respuestas 
a los requerimientos formulados por instancias internacionales al Instituto. 

3. Realizar seguimiento a compromisos, recomendaciones y observaciones en materia de infancia, 
adolescencia y familia, derivados de instrumentos internacionales, así como a la ejecución de los 
acuerdos de cooperación, con base en la información que reportan las áreas responsables de la 
supervisión, de acuerdo con normativa aplicable. 

4. Promover alianzas entre el Instituto y entidades u organismos internacionales, así como 
organizaciones empresariales y sin ánimo de lucro nacionales e internacionales, para apoyar el 
desarrollo de la misión institucional, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Gestionar la consecución de recursos de cooperación técnica y financiera ante fuentes oficiales y no 
oficiales de cooperación, de carácter nacional e internacional, para el apoyo y fortalecimiento de los 
programas y proyectos que adelanta el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, de acuerdo con 
los requerimientos y políticas institucionales. 

6. Brindar asesoría y acompañamiento para la la suscripción y formalización de acuerdos entre el 
Instituto y los cooperantes, según lineamientos institucionales. 

7. Proponer estrategias orientadas al relacionamiento con el sector privado y el tercer sector, con base 
en las necesidades del ICBF, en el marco de la Responsabilidad Social Empresarial. 

8. Difundir los acuerdos de cooperación que se logren y los mecanismos de financiación de proyectos 
al interior del Instituto. 
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9. 


Representar a la Entidad ante las instancias requeridas de orden nacional e internacional según 
protocolos establecidos por la Dirección General, la Agencia Presidencial de Cooperación 
internacional de Colombia y el Ministerio de Relaciones Exteriores. 


10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos institucionales 
y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia en 
los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
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4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que sean 
responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos 
establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, según 
procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Elementos de la comunicación 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Servicio y atención al ciudadano 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses 
experiencia profesional relacionada. 


de 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Aseguramiento a la Calidad 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la implementación de los procedimientos relacionados con el aseguramiento de la calidad de los 
procesos misionales, teniendo en cuenta los criterios técnicos, los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente, garantizando que los servicios prestados por el Instituto cumplan las condiciones 
de calidad requeridas por el mismo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asesorar a las dependencias del Instituto en la formulación de políticas, lineamientos, directrices, 
estrategias, planes, programas e instrumentos de verificación, seguimiento, control y toma de 
medidas preventivas y correctivas para el aseguramiento de la calidad en la prestación de los 
servicios del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

2. Promover la implementación de normas de calidad a las organizaciones prestadoras de servicio al 
Instituto. 

3. Orientar las auditorías selectivas y periódicas o visitas generales, especiales y de seguimiento a las 
unidades de servicio y las entidades prestadoras del Servicio Público de Bienestar Familiar, adoptar 
medidas de control y proponer correctivos inmediatos cuando sean necesarios. 

4. Diseñar instrumentos de verificación de estándares y las herramientas que de ellos se deriven para 
el aseguramiento de la calidad, de acuerdo con los lineamientos adoptados por el ICBF. 

5. Efectuar seguimiento a la realización y análisis de la evaluación de estándares de los Servicios 
misionales del ICBF, y proponer las acciones de mejora a las instancias competentes teniendo en 
cuenta los parámetros establecidos por la Entidad. 

6. Analizar los resultados de la evaluación a la calidad de los servicios misionales y la asistencia técnica 
de los operadores del Servicio Público de Bienestar Familiar, y proponer las acciones de mejora a las 
instancias competentes teniendo en cuenta los parámetros establecidos por la entidad. 

7. Realizar la supervisión e interventoría de los contratos que la Sede de la Dirección Nacional celebre 
para los temas propios de Aseguramiento de Calidad del ICBF, que le sean asignados, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

8. Elaborar, suscribir y presentar al Jefe de la Oficina u otras instancias, los informes periódicos frente 
al aseguramiento de la calidad de los servicios misionales del ICBF, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 
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9. 


Realizar recomendaciones al Jefe de la Oficina, teniendo en cuenta las evaluaciones de los procesos, 
las políticas públicas, las tendencias en evaluación de calidad y la normatividad vigente. 


10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO 


1. 


10. 


Proponer los lineamientos y directrices para el otorgamiento, reconocimiento, suspensión, 
cancelación o revocatoria de personerías jurídicas a las instituciones que presten el servicio público 
de bienestar familiar, teniendo en cuenta el cumplimiento de la misión institucional. 

Adelantar el trámite para el otorgamiento, reconocimiento, suspensión, cancelación o revocatoria 
de personerías jurídicas a las instituciones que presten el servicio público de bienestar familiar, que 
le hayan sido delegadas. 

Adelantar el trámite para suspender, cancelar o revocar licencias de funcionamiento a las 
instituciones prestadoras del servicio público de bienestar familiar, que le hayan sido delegadas. 
Adelantar el trámite de los procesos administrativos sancionatorios, a que haya lugar contra las 
instituciones prestadoras del Servicio Público de Bienestar Familiar frente a los cuales, en ICBF tiene 
competencia, que le hayan sido delegados. 

Realizar propuestas a las áreas misionales, frente al ajuste de los aspectos jurídicos de la 
competencia de las mismas, a partir de los resultados de las acciones desarrolladas por la Oficina de 
Aseguramiento de la Calidad. 

Apoyar jurídicamente el seguimiento a los procesos contractuales de personas naturales o jurídicas, 
que apoyen la ejecución de las labores de la Oficina. 

Atender consultas jurídicas relacionadas con los temas de responsabilidad de su dependencia, 
teniendo en cuenta la normatividad y los procedimientos que apliquen a las mismas. 

Evaluar requisitos jurídicos de las entidades que solicitan personerías jurídicas, reformas estatutarias 
y licencias de funcionamiento de competencia de la Sede de la Dirección Nacional, teniendo en 
cuenta el marco normativo aplicable, que le hayan sido delegadas. 

Revisar proyectos de los actos administrativos en los que se decide frente a las solicitudes de 
otorgamiento o reconocimiento de personería jurídica o reforma estatutaria, teniendo en cuenta las 
normas vigentes. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos institucionales 
y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia en 
los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que sean 
responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos 
establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 
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10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, según 
procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Fundamentos de planeación 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
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AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE 

FUNCIONAMIENTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina Asesora Jurídica 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar los procesos relacionados con el análisis de políticas, proyectos y actuaciones jurídicas del 
Instituto, de forma que se garantice la legalidad de la gestión conforme a la normatividad vigente. 
D K IP © D A J A 

1. Acompañar la implementación de programas, proyectos y actividades de asesoría jurídica según los 
objetivos y necesidades institucionales, de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos 
establecidos. 

2. Asistir la Oficina Asesora Jurídica en el desarrollo de estrategias y herramientas que contribuyan al 
mejoramiento de los diferentes procedimientos de la gestión jurídica teniendo en cuenta los 
criterios de medición establecidos. 

3. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
Oficina Asesora Jurídica, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

4. Realizar control de legalidad a todos los documentos allegados a la Oficina Asesora Jurídica. 

5. Asistir a las demás Dependencias del Instituto en el trámite y solución de los asuntos de carácter 
legal que se presenten en su gestión, según requerimientos del servicio. 

6. Realizar recomendaciones al Jefe de la Oficina, teniendo en cuenta las evaluaciones de los procesos, 
las políticas públicas y la normatividad vigente. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: FAMILIA 

1. Realizar los análisis y estudios jurídicos que permitan proyectar los conceptos solicitados por las 
Dependencias del Instituto y Defensores de Familia, en cuanto a la interpretación y aplicación de las 
normas de Derecho de Familia, manteniendo la unidad doctrinaria en los asuntos de competencia 
de esta rama del Derecho. 

2. Diseñar lineamientos para el reconocimiento de personerías jurídicas y licencias de funcionamiento 
en las Direcciones Regionales, para las casas de adopción, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 
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Proponer, en segunda instancia, los actos administrativos mediante los cuales se resuelven los 
recursos de apelación, de adopción y de personerías jurídicas y licencias de funcionamiento de las 
casas de adopción, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos. 
Proyectar respuestas a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho de Familia, solicitados y formulados por Entidades públicas, 
privadas y particulares. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ASESORÍA JURÍDICA 


1. 


Realizar el análisis y estudio jurídico con el fin de proyectar los conceptos solicitados por las 
dependencias del ICBF y particulares, en cuanto a la interpretación y aplicación de diferentes normas 
relacionadas con la actividad del ICBF 

Revisar los actos administrativos proyectados para firma de la Dirección General y el Consejo 
Directivo, que requieran análisis jurídico, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

Elaborar los proyectos de resolución mediante los cuales se resuelvan recursos, para la firma de la 
Dirección General. 

Proyectar lineamientos relacionados con el trámite de denuncias de vocaciones hereditarias, bienes 
vacantes y mostrencos, según las prioridades establecidas por el Jefe de Oficina y en consonancia 
con la normativa vigente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: REPRESENTACIÓN JUDICIAL 


1. 


Representar extrajudicial, judicial y administrativamente al Instituto para la defensa de los intereses 
del ICBF, según procedimientos y normatividad vigente 

Socializar las políticas de Defensa Judicial de la Entidad a nivel nacional. 

Hacer seguimiento los procesos judiciales, extrajudiciales, concursales, conciliaciones y de 
vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos de la Dirección General y efectuar el 
seguimiento a la gestión de los mismos en las Direcciones Regionales, mediante el Sistema de 
Información Jurídico Administrativo - SIJA. 

Proyectar las actuaciones que se deriven de la representación judicial y extrajudicial del Instituto. 
Proyectar lineamientos y recomendaciones a los Grupos Jurídicos de las Direcciones Regionales o 
quienes hagan sus veces y demás dependencias del ICBF. con el fin de prevenir la ocurrencia del 
daño antijurídico. 

Participar en la evaluación las causas generadoras de los conflictos por las cuales resulta demandado 
o condenado el Instituto como las deficiencias de las actuaciones procesales por parte de los 
apoderados, con el objeto de proponer correctivos. 

Realizar el análisis jurídico de los casos que sean sometidos a consideración del Comité de Defensa 
Judicial y Conciliaciones, conforme a los lineamientos del área y la normativa vigente. 
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Apoyar la Secretaria Técnica del Comité de Defensa Judicial y Conciliación, conforme a los 
lineamientos del área y la normativa vigente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: JURISDICCIÓN COACTIVA 


1. 


Participar en la elaboración de directrices en los procesos de jurisdicción coactiva y, los lineamientos 
relacionados con el cobro coactivo, de acuerdo a los lineamientos y necesidades establecidas. 
Realizar el cobro de las obligaciones y o créditos a favor de las Direcciones Regionales ICBF en las 
cuales no se haya designado Funcionario Ejecutor, y que estén contenidas en títulos ejecutivos que 
presten mérito ejecutivo. 

Propender por la implementación y funcionamiento del cobro administrativo coactivo en todas las 
Direcciones Regionales del ICBF. 

Mantener actualizado el Manual de Cobro Coactivo conforme a la normativa vigente. 

Proyectar conceptos y absolver consultas que se eleven a la Oficina Asesora Jurídica sobre temas de 
cobro administrativo coactivo, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 
Adelantar el procedimiento de cobro administrativo coactivo conforme al procedimiento establecido 
por la normativa vigente y surtir las etapas procedimentales desde avocar conocimiento hasta la 
terminación del proceso, decretar medidas cautelares y adelantar las gestiones propias hasta el 
remate de los bienes embargados. 

Proyectar acuerdos de pago con los deudores solicitantes, con el objeto de normalizar las 
obligaciones en cobro administrativo coactivo, de acuerdo con el Reglamento de Cartera de la del 
Instituto y las disposiciones legales aplicables. 

Gestionar los procesos de cobro administrativo coactivo de la Dirección General y efectuar el 
seguimiento a la gestión de las Direcciones Regionales, mediante el Sistema de Información Jurídico 
Administrativo - SUA. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTROL CONSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS JURÍDICAS 


1. 


2. 


Participar en la elaboración de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área. 

Analizar, proyectar y conceptuar, bajo el enfoque de constitucionalidad y legalidad sobre los 
proyectos de ley que cursan en el Congreso de la República y que se relacionan con la protección de 
los derechos de niños, niñas y adolescentes y la actividad misional del ICBF. 

Brindar asistencia técnica en la presentación de propuestas legislativas y reglamentarias de interés 
para el Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Realizar estudios e investigaciones en materia constitucional y de Derechos Humanos, que guíen y 
apoyen el desarrollo de las distintas funciones del Instituto y la garantía de los derechos de los niños, 
niñas y adolescentes, teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y criterios previamente 
establecidos. 


605 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


10. 


11. 


12. 


Realizar seguimiento a los autos y sentencias de la Corte Constitucional que involucren derechos de 
los niños, niñas y adolescentes y que exhorten o requieran al Instituto para el cumplimiento de sus 
funciones, atendiendo lineamientos del área. 

Proyectar respuestas respecto a las órdenes proferidas por la Corte Constitucional, según 
procedimientos y normatividad vigente. 

Asesorar en la presentación de acciones públicas de inconstitucionalidad y demás mecanismos 
constitucionales en pro de la defensa del interés superior de los niños. niñas y adolescentes, 
teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

Proyectar respuesta a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho Constitucional y Derechos Humanos, según procedimientos y 
normatividad vigente. 

Apoyar la realización de mesas técnicas con las diferentes dependencias de la Entidad para el cabal 
cumplimiento de las funciones del grupo, en los diferentes temas que sean de interés del Instituto. 
Propender por la integración de las normas constitucionales y de Derechos Humanos como soporte 
de la prestación de servicios del ICBF a través de sus diferentes programas, y de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y de manera oportuna. 

Apoyar a los demás grupos de la Oficina Asesora jurídica con el fin de definir las estrategias jurídicas 
que se requieran en el trámite de los diferentes asuntos, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos institucionales 
y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia en 
los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 
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9. Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

10. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

11. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 

12. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


0] 10 J ye DIS OU A 
Políticas públicas 
Régimen disciplinario 
Legal 
Derecho de familia 
Contratación pública 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ ODS D 0); A O A AD 4 
» » Å 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Ba POE Veintiocho (28) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


profesional relacionada. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina Asesora de Comunicaciones 


» » O » O 0 » » » A 
Gestionar los planes, programas, proyectos y proceso de comunicación estratégica de la Entidad de 
acuerdo a los propósitos institucionales con el fin de divulgar información pertinente y relevante del ICBF. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Proponer estrategias y acciones pertinentes y oportunas para la formulación, implementación y 
evaluación del plan estratégico de comunicaciones del Instituto, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

2. Asesorar la promoción y posicionamiento de la imagen institucional, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

3. Hacer aportes al diseño e implementación de estrategias de comunicación, y el desarrollo de 
contenidos, dirigidos a la comunidad, a los beneficiarios de los programas y a los colaboradores del 
ICBF, de acuerdo a las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Elaborar los informes y presentaciones que requiera el jefe inmediato, según lineamientos. 

5. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

6. Apoyar la implementación de los planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
teniendo en cuenta las necesidades y la programación correspondiente. 

7. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PRENSA 

1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Asesorar el diseño y ejecución de la estrategia de divulgación y prensa, articulada con las Regionales 
del ICBF que permitan fortalecer la información del Instituto frente a los líderes de opinión y 
posicionarlo como fuente experta en temas de niñez, infancia, familia, adulto mayor en los medios 
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10. 


de comunicación nacionales, regionales, locales y comunitarios, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

Mantener las relaciones periodísticas y públicas con los medios de comunicación y con los demás 
actores donde se difunda la información del ICBF, para fortalecer la imagen institucional. 

Asesorar a la Dirección General y a los técnicos productores de la información, para el desempeño 
frente a medios, de acuerdo con la política de comunicaciones establecida en el Instituto. 

Analizar diariamente las noticias relacionadas con la labor del ICBF, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y de manera oportuna. 

Acompañar la producción de información y oferta permanente de datos, documentos, estudios y 
noticias emanadas del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para los medios locales, regionales, 
nacionales e internacionales, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Llevar a cabo las estrategias de mercadeos sociales y educativos en el ejercicio diario de la oferta y 
demanda periodística, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Realizar acompañamiento a las Regionales en el área de su competencia, siguiendo lineamientos 
técnicos y necesidades del servicio. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
dependencia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar los programas de comunicación e información dirigidos a los colaboradores del ICBF, 
teniendo cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 

Participar en las estrategias de comunicación y relaciones públicas internas del ICBF que tengan 
como objetivo el mejoramiento del clima, la cultura organizacional y la complementación de los 
programas de información y capacitación del recurso humano en los temas y áreas que deben ser 
dominados en conjunto por los servidores del ICBF, para la optimización de su desempeño. 
Impulsar la consolidación de los programas de educación para la promoción de la salud ocupacional 
y la prevención de las enfermedades y los riesgos profesionales, siguiendo lineamientos técnicos y 
necesidades del servicio. 

Asistir a las Regionales en el diseño, implementación y desarrollo de estrategias específicas de 
comunicación interna, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Asesorar el funcionamiento, alcance y objetivos de la intranet del ICBF, en concordancia con la 
política de comunicaciones y establecer, con todas las áreas productoras de información del ICBF los 
contenidos a ser publicados por este medio. 

Mantener actualizada la intranet del ICBF, y porque los vínculos necesarios ofrezcan a los 
colaboradores la información institucional precisa, vigente y completa sobre su consulta. 

Realizar el análisis permanente del incremento de contenidos de la intranet, conforme a los 
procedimientos establecidos. 
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10. 


Brindar asesoría comunicacional a los Macro procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de 
evaluación y grupos de interés internos, que requieran desarrollar acciones de comunicación para 
el cumplimiento de sus objetivos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 


1. 


10. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Prestar la asesoría comunicacional a los macro procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de 
evaluación y grupos de interés externos, que requieran desarrollar acciones de comunicación para 
el cumplimiento de sus objetivos, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 
Ejecutar estrategias para mejorar la imagen y el posicionamiento del ICBF ante los públicos de 
interés, usuarios y beneficiarios del servicio, entidades estatales, aliados estratégicos, medios de 
comunicación y en la comunidad en general, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

Llevar a cabo el procesamiento, apoyo, asesoría, revisión, ajuste y publicación piezas comunicativas 
educativas y técnicas que sirven como canal de información, de consulta y herramienta de trabajo 
entre otros, producidos directamente por el instituto o producto de convenios con otras entidades 
y organismos de cooperación, teniendo cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 
Participar en los diferentes escenarios de relacionamiento con los públicos de interés, propendiendo 
por desarrollar buenas prácticas de relaciones públicas que refuercen la imagen institucional y 
permitan un relacionamiento efectivo con las diferentes audiencias. 

Proponer y realizar campañas de promoción y difusión, para públicos externos, de los diferentes 
programas y actividades misionales del Instituto, encaminadas a acercar a sus beneficiarios y a la 
sociedad en general al ICBF, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 
Gestionar los recursos necesarios para la implementación de cada estrategia, de acuerdo con los 
criterios de mercado y audiencia, con los criterios de comunicación masiva, alternativa, 
interpersonal o grupal. 

Apoyar el funcionamiento, alcance y objetivos de la página web del ICBF, en concordancia con la 
política de comunicaciones, estableciendo con todas las áreas productoras de información del ICBF, 
los contenidos a ser publicados por este medio. 

Realizar acompañamiento a las Regionales en el área de su competencia, de acuerdo con las 
necesidades detectadas. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 
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Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos institucionales 
y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia en 
los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1; 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 
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8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que sean 
responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos 
establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, según 
procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Fundamentos de planeación 

Servicios generales 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema integrado de gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Veintiocho (28) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, profesional relacionada. 


PERIODISMO Y AFINES. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PUBLICIDAD Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA Y 
REELACIONES INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA 
Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRENSA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 


y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Gestión Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a las Direcciones Regionales en su rol de representación del ICBF en el territorio, a través de 
asesoría y asistencia técnica para la planeación, programación, y seguimiento técnico y financiero en 
coordinación con las demás dependencias, con base en lineamientos de la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar actividades de enlace e interlocutor de la gestión, entre la las dependencias de la 
Dirección General y las Direcciones Regionales del ICBF, conforme a los lineamientos del área. 

3. Asesorar las estrategias de coordinación, información y articulación entre el nivel nacional y 
regional del Instituto. 

4. Asesorar las estrategias para hacer seguimiento y optimizar la gestión y operación regional, 
aplicando las metodologías y herramientas establecidas. 

5. Realizar el seguimiento a los planes y programas que suscriban las Direcciones Regionales e 
implementar medidas para su mejora. 

6. Asesorar las estrategias de intercambio de buenas prácticas y articulación entre Direcciones 
Regionales, con base en los resultados de gestión. 

7. Analizar los requerimientos de las Direcciones Regionales a través de la elaboración de 
diagnósticos sobre la gestión, atendiendo lineamientos del área. 

8. Verificar la emisión de respuestas a los requerimientos y las necesidades de las Regionales, en 
coordinación con las dependencias competentes con oportunidad y completitud de acuerdo a los 
lineamientos de la Dirección General. 

9. Prestar asistencia técnica a los Directores Regionales y Coordinadores de centros zonales teniendo 
en cuenta los parámetros establecidos 

10. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la dependencia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTAĄA N 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ O D 0); 4 0 A AD A 
» » À 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | Cincuenta y dos (52) meses de 
funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Subdirección General 


» » @® » 0 O » » » À 
Asistir a la Subdirección General en la ejecución y seguimiento a las políticas, programas, proyectos, 


procesos y procedimientos en cumplimiento de las funciones de la Subdirección General, velando 
porque se cumpla el objetivo y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asesorar la definición y la implementación de políticas y lineamientos, planes y programas de 
articulación interinstitucional con cada una de las Direcciones Técnicas, de acuerdo con su objeto 
misional. 

2. Apoyar el diseño, implementación, seguimiento y evaluación al Modelo de Enfoque Diferencial y 
proponer las mejoras requeridas para su adecuada operación en el ICBF. 

3. Acompañar la articulación de las dependencias del Instituto en materia de primera infancia, niñez 
y adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección integral y 
sistemas de coordinación. 

4. Adelantar las acciones que le sean asignadas para la implementación de la Ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
al Instituto. 

5. Participar en el diseño, implementación y seguimiento a los proyectos estratégicos, en el marco 
de la misión del Instituto. 

6. Acompañar el diseño y evaluación del Modelo de Asistencia Técnica asociado a la prestación de 
los servicios misionales. 

7. Asistir a la Subdirección General en las funciones de control de los procesos misionales de 
acuerdo con lineamientos establecidos por la Dirección General. 

8. Monitorear la implementación de políticas y lineamientos a partir de los indicadores de impacto 
establecidos. 

9. Participar en la formulación de políticas del manejo de la información para la toma de decisiones 
en procura de la garantía de derechos de la niñez acordes con los modelos conceptuales, 
metodológicos y estadísticos establecidos. 

10. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, dirigidos tanto a las 
dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según lineamientos. 
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11. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 
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4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 


622 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


e Compromiso con la organización 


e Creatividad e innovación 


REQ S D O); A O 


» » AN 


GENERALES 


A AND A 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


EXPERIENCIA 


Veintiocho (28) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Secretaría General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Secretaría General, velando porque se cumpla el objetivo 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en el desarrollo de las políticas, planes y programas en materia de administración del 
talento humano y de los recursos físicos, tecnológicos, financieros, contractuales, 
abastecimiento, servicio al ciudadano y control interno disciplinario con las dependencias 
responsables del Instituto. 

2. Realizar las actividades de apoyo a la Secretaría Técnica del Consejo Directivo del Instituto, 
teniendo en cuenta requerimientos institucionales y directrices de la Secretaría General. 

3. Realizar seguimiento a los compromisos suscritos por las dependencias en los comités 
institucionales o en otras instancias de decisión, según las actas correspondientes. 

4. Elaborar los documentos y presentaciones que requiera la Secretaría General dirigidos tanto a las 
dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según lineamientos. 

5. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

6. Revisar los documentos que deba firmar la Secretaría General y la Dirección General que le sean 
asignados, teniendo en cuenta las competencias de la Entidad, y la normatividad aplicable. 

7. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 


626 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 


. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 


invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Gestión Humana 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Ejecutar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de gestión 
humana, teniendo en cuenta lineamientos normativos y necesidades institucionales, para contribuir 
al cumplimiento de los objetivos y misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de políticas de gestión humana, aplicables a los servidores públicos que 
conforman la planta de personal del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

3. Acompañar el diseño e implementación de los planes y programas de selección, administración 
de personal, capacitación, evaluación del desempeño, carrera administrativa, bienestar y salud 
ocupacional de los servidores públicos del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

4. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

5. Participar en la elaboración de los estudios técnicos y proyectos para las modificaciones de planta 
de personal y estructura, así como los manuales de funciones, requisitos y competencias 
laborales, de conformidad con las normas vigentes. 

6. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales en la administración del talento humano, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

7. Consolidar la información suministrada de las diferentes dependencias de la Entidad, en materia 
de solución a las necesidades del talento humano para la realización de la gestión institucional. 

8. Verificar la gestión del talento humano en las Regionales de acuerdo a los procedimientos 
establecidos por el Instituto. 

9. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Gestión Humana, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: REGISTRO Y CONTROL 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 
15. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos. 

Gestionar la proyección de los actos y decisiones administrativas de la Sede de la Dirección 
General y Regionales, relacionados con nombramientos, vinculación, retiros, traslados y 
reubicaciones de personal, permisos, licencias y demás situaciones administrativas, según 
requerimientos y normativa vigente. 

Mantener actualizado el registro de carrera administrativa, según los procedimientos 
establecidos. 

Asesorar a las Regionales en la expedición de los actos administrativos relacionados con las 
diferentes situaciones administrativas de los servidores públicos del Instituto, 

Llevar a cabo el procedimiento definido para los encargos según las vacantes a proveer, de 
acuerdo con las necesidades del Instituto y la normatividad vigente. 

Proyectar para firma del Director General los actos administrativos que ordenen la ejecución de 
una sanción disciplinaria impuesta a un servidor público o ex servidor público del Instituto. 
Revisar, controlar y registrar el cumplimiento de los actos administrativos relacionados con 
novedades de personal, de acuerdo a lo estipulado y con oportunidad. 

Apoyar el control a la ejecución presupuestal, en lo relacionado con gastos de personal, los 
asignados a gastos generales, lo pertinente a las transferencias, así como en los proyectos de 
inversión, provisionales misionales y capacitación para los servidores públicos del Instituto. 
Controlar y mantener actualizadas las bases de datos del personal de planta y de las vinculadas 
de forma diferente, y asesorar a las Regionales para el mismo fin. 

Propender por mantener actualizado el archivo de hojas de vida de los servidores públicos de la 
Sede de la Dirección General, la copia de los archivos correspondientes a las Regionales y 
sistematizar la información básica contenida en estas. 

Garantizar que la aplicación sistematizada de Gestión de Personal se mantenga actualizada en 
materia de novedades de personal, con la información registrada por las Regionales y el Grupo 
de Nómina de la Sede de la Dirección General. 

Velar porque se mantenga actualizado el Sistema Integrado de Gestión del Empleo Público y 
reportar al Departamento Administrativo de la Función Pública la información solicitada dentro 
de los términos establecidos por dicha Entidad. 

Expedir las certificaciones de no existencia o insuficiencia de personal en planta, solicitadas por 
las diferentes dependencias de la Sede de la Dirección General para la celebración de los 
contratos de prestación de servicios. 

Expedir las certificaciones laborales que sean solicitadas a la Dirección de Gestión Humana. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


1. 


2. 


Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos. 
Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestacional de los servidores 
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públicos de la Sede de la Dirección General y garantizar que las respectivas liquidaciones se 
efectúen oportunamente de acuerdo con las normas vigentes y la programación de trámite de 
pago de nómina y planilla de liquidación de aportes, concertada con la Dirección Financiera. 
Verificar el consolidado del reporte mensual y anual de cesantías de los servidores públicos de la 
Entidad, enviar oportunamente la información al Fondo Nacional del Ahorro y coordinar con 
dicha Entidad todo lo referente a esta prestación. 

Revisar el consecutivo de las certificaciones que se expidan para la emisión del bono pensional. 
Velar por mantener actualizada la aplicación sistematizada de Gestión de Personal en cuanto a la 
información y a las novedades de personal de los servidores de la Sede de la Dirección General. 
Aprobar, acorde con la capacidad de endeudamiento y los lineamientos dados por la Dirección 
de Gestión Humana, los descuentos en nómina de los Servidores Públicos de la Sede de la 
Dirección General. 

Revisar el recaudo de las novedades de incapacidad reflejadas en la nómina de los servidores del 
ICBF. 

Asesorar a las Regionales en materia de liquidación y pago de nómina, siguiendo lineamientos 
técnicos y procedimientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 


1. 


10. 


11. 


Participar en la formulación de políticas y lineamientos propios de la naturaleza del Grupo en 
torno a la administración del talento humano. 

Formular e implementar Programas de Capacitación para generar procesos de desarrollo de los 
servidores públicos de acuerdo con las políticas establecidas. 

Formular e implementar Programas de Bienestar Social, para generar procesos de desarrollo de 
los servidores públicos de acuerdo con las políticas establecidas. 

Formular e implementar planes de intervención de la cultura organizacional de acuerdo con las 
políticas establecidas. 

Solicitar la logística para la ejecución del Programa de Capacitación para los servidores públicos 
de la Sede de la Dirección General de acuerdo con la programación establecida. 

Prestar soporte a las Regionales en la elaboración y desarrollo de los programas de Capacitación, 
Bienestar Social, Seguridad y Salud en el trabajo, según los procedimientos establecidos. 
Organizar y ejecutar el proceso de inducción y re-inducción del Instituto cumpliendo con la 
normatividad vigente. 

Ejecutar el plan de incentivos de la Entidad, brindar estímulo a los servidores públicos, según los 
procedimientos definidos por el Instituto. 

Participar en la implementación del modelo de gestión humana por competencias del Instituto 
de acuerdo con las políticas impartidas y las necesidades del mismo. 

Apoyar el desarrollo del sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo a nivel nacional, 
de conformidad con la normatividad vigente. 

Hacer seguimiento a las actividades de promoción y prevención que se realicen en desarrollo del 
sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
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12. 


13. 


14. 


Coordinar el diseño de las campañas de medicina, higiene y seguridad industrial de la Entidad, de 
acuerdo con los lineamientos del Comité Paritario de Salud Ocupacional y de las disposiciones 
establecidas por la Dirección de Gestión Humana. 

Brindar apoyo al colaborador en su proceso de integración a la Entidad según los procedimientos 
establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Construir el Plan Anual de Vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la Función 
Pública, de acuerdo con las necesidades del Instituto y la normatividad vigente. 

Asesorar y hacer seguimiento a los Comités de Convivencia Laboral conformados al interior del 
Instituto, según las políticas establecidas. 

Gestionar con las dependencias internas y organismos externos correspondientes, la provisión 
del talento humano de acuerdo con las necesidades del servicio. 

Realizar seguimiento y dar soporte al sistema tipo de evaluación implementado en el Instituto, 
según la normatividad vigente. 

Aplicar y ajustar el plan de acompañamiento a evaluadores, evaluados y grupos de 
multiplicadores sobre las normas y procedimientos que rigen la evaluación de desempeño 
laboral. 

Validar el sistema propio de evaluación del desempeño laboral para los servidores públicos con 
derechos de carrera administrativa, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos 
establecidos por la Comisión Nacional del Servicio Civil. 

Apoyar el acompañamiento a la Secretaría Técnica de la Comisión de Personal del Instituto y a su 
vez, seguimiento, capacitación y asesoría a las Comisiones de Personal Regionales, según criterios 
establecidos. 

Proponer y ejecutar los procesos de convocatorias, de acuerdo con las condiciones del cargo a 
proveer y según los perfiles establecidos. 

Realizar los trámites atinentes a la solicitud de inscripción, actualización y cancelación del registro 
público de carrera administrativa, ante las autoridades competentes y de acuerdo a la 
normatividad vigente. 

Verificar el ingreso de las novedades del talento humano del Instituto, al aplicativo Sistema Único 
de Información Personal (SUIP) y al Sistema de Información del Empleo Público (SIGEP). 
Adelantar los procesos de Meritocracia para la provisión de los cargos de gerencia pública en el 
ICBF, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 
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. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 


. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 


invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Administración de personal 
Nómina y seguridad social 
Desarrollo de personal 
Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 
Servicios generales 
Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
KEG] DS D 0); À U 4 AD A 
» » Y 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: REGISTRO Y CONTROL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Veintiocho (28) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en las disciplinas académicas de Salud 
Ocupacional, del Núcleo Básico de Conocimiento SALUD 
PÚBLICA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Administrativa 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y de los 
procesos administrativos liderados por la Dirección Administrativa, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y las normas vigentes, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
al cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de políticas de gestión administrativa, de acuerdo con los requerimientos 
y políticas institucionales. 

3. Asesorar la implementación de los planes y programas de administración de bienes y servicios 
administrativos, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

4. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales en los temas administrativos, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

6. Realizar el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, según 
lineamientos establecidos. 

7. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

8. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección Administrativa, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: APOYO LOGÍSTICO 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Implementar programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones físicas de 
la Sede de la Dirección General, con el propósito de garantizar un ambiente adecuado en los sitios 
de trabajo y evitar su deterioro. 

Ejecutar las actividades requeridas para llevar a cabo los servicios de apoyo, como el 
mantenimiento locativo, parque automotor, equipos y maquinaria de soporte en la Sede de la 
Dirección General del ICBF. 

Gestionar la adecuada prestación de los servicios públicos y controlar todo lo concerniente con 
el pago de los mismos, así como de los impuestos y multas de los bienes muebles e inmuebles 
asignados a la Sede de la Dirección General, y mantener actualizadas las estadísticas de consumo 
de los servicios públicos y mantenimiento. 

Programar las acciones que deban realizarse, con el fin de atender los servicios solicitados por 
todas las dependencias concernientes a los servicios de aseo, cafetería, eventos, conmutador, 
vigilancia, mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, seguridad y control, transporte y los 
demás que se requieran para el buen funcionamiento del ICBF. 

Supervisar los procedimientos y actividades para la adecuada utilización del auditorio, campos 
deportivos, salas de capacitación y equipos de ayuda, estableciendo estadísticas de los servicios 
y recursos generados cuando sea el caso. 

Asesorar a las Regionales, Centros Zonales y Sede de la Dirección General en todo lo relacionado 
con seguros, tanto en la parte técnica como de siniestros. 

Prestar la asesoría técnica para la programación, ejecución y supervisión en las Regionales sobre 
los contratos que celebre el ICBF en materia de servicios de apoyo, cuando sea requerido. 
Realizar las actividades correspondientes a la organización, ejecución, control y supervisión de 
los diferentes servicios de apoyo que requiera la Sede de la Dirección General. 

Proponer los planes y programas por desarrollar, para el cumplimiento de los objetivos del grupo, 
e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 

Ejecutar y hacer seguimiento según la competencia del grupo a las metas planes de acción e 
indicadores, plan de compras y plan de contratación en coordinación con las Direcciones de 
Planeación y Control de Gestión y de Logística y Abastecimiento respectivamente, según 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Analizar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados en el área 
para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que se 
requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Realizar y adelantar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento 
y desarrollo de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y 
convenios correspondientes a su área. 
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15. 


16. 


Mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión Ambiental 
de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


1. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Elaborar los estudios, planes, programas e instructivos que conlleven a crear, organizar, 
conservar, preservar y controlar los archivos en sus diferentes fases de formación, como los 
Archivos de Gestión, Archivo Central y Archivo Histórico del ICBF. 

Implementar los lineamientos para la organización y creación del Archivo Central, Archivo de 
Gestión y Archivo Histórico del ICBF, tendiente a conformar su memoria institucional. 

Adelantar las acciones pertinentes con el fin que el sistema de correspondencia y archivo faciliten 
la localización de la información en el menor tiempo posible, dando una oportuna respuesta a las 
exigencias en cuanto a información se refiere. 

Implementar el proceso de recibir, radicar, registrar y distribuir toda la correspondencia recibida 
y despachada de la Sede de la Dirección General, asegurando su control y seguimiento. 
Implementar procedimientos y controles que direccionen el manejo, conservación y acceso a los 
documentos de archivo, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

Supervisar que se genere la respuesta oportuna de conformidad con las normas y necesidades de 
información, a los diferentes requerimientos presentados al Archivo Central del Instituto, en 
relación con los documentos que se encuentran en custodia. 

Brindar asesoría técnica en el manejo de la correspondencia y organización del archivo de gestión 
en las diferentes dependencias del ICBF. 

Implementar la Tabla de Retención Documental del ICBF, así como la actualización de las mismas. 


. Asesorar a las Regionales, Centros Zonales y Sede de la Dirección General en todo lo relacionado 


con Gestión Documental y manejo de correspondencia y archivos. 

Elaborar propuestas o proyectos que permitan el desarrollo de las políticas sobre los procesos y 
administración de Gestión Documental y manejo de correspondencia que requiera la Sede de la 
Dirección General. 

Proponer los planes y programas por desarrollar, para el cumplimiento de los objetivos del Grupo, 
e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 

Hacer seguimiento, según la competencia del Grupo a las metas, planes de acción e indicadores; 
el plan de compras y el plan de contratación. 

Analizar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados en el Área, 
identificando las necesidades del Grupo como aporte para la elaboración del anteproyecto del 
presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 
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16. 


17. 


18. 


Adelantar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y 
desarrollo de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y 
convenios inherentes al Área. 

Mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión Ambiental 
de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Adelantar los trámites de adquisición, construcción, conservación, mejoras y restauración de los 
inmuebles al servicio del Instituto. 

Adelantar y supervisar el adecuado proceso de diseño, remodelación, construcción, 
mantenimiento, adecuación y dotación de los inmuebles de la Entidad de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la Dirección General y las áreas misionales. 

Realizar las actas de legalización de bienes de manera oportuna para el registro único y control 
de los bienes inmuebles propiedad del ICBF. 

Acompañar el proceso de contratación de diseño u obras de remodelación, construcción, 
adecuación, mantenimiento y dotación de los inmuebles del ICBF. 

Acompañar la supervisión a los proyectos de infraestructura, enmarcada dentro de los 
lineamientos propios del Instituto y normas legales, y presentar los informes de seguimiento y 
gestión respectivos. 

Asesorar a las Direcciones Regionales, Centros Zonales y Sede de la Dirección General en los 
asuntos de su competencia. 

Preparar y presentar, propuestas o proyectos sobre los inmuebles de uso del ICBF, que permitan 
el desarrollo de las políticas sobre los procesos de administración y gestión encaminados al 
mantenimiento, adecuación, conservaron y construcción de nuevas sedes dentro de los 
lineamientos propios del ICBF y las normas legales, en coordinación con las áreas misionales. 
Implementar los planes y programas por desarrollar para el cumplimiento de los objetivos del 
grupo e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 

Adelantar el seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, y el plan de compras y el 
plan de contratación. 

Analizar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes, evaluando y llevando el control para su efectivo cumplimiento. 
Adelantar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y 
desarrollo de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y 
convenios correspondientes a su área. 
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14. 


15. 


Mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión Ambiental 
de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 


l; 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Proponer políticas, procedimientos y lineamientos para el manejo de los bienes del ICBF, 
atendiendo la normativa vigente. 

Realizar la verificación de la veracidad de la información del registro único y control de los bienes 
del ICBF. 

Asesorar a las Direcciones Regionales y a la Sede de la Dirección General en la gestión, control, 
saneamiento y comercialización de los bienes del ICBF. 

Gestionar los trámites relacionados con los bienes (compra, venta, permuta, donación, pago 
parcial de participación económica, entre otros), que deben ser tratados en el Comité de Gestión 
de Bienes de la Sede de la Dirección General y tramitar lo pertinente con las Direcciones 
Regionales. 

Analizar la información reportada por las Direcciones Regionales y por la Sede de la Dirección 
General, en cuanto al manejo de los bienes, según procedimientos establecidos. 

Asesorar a la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales en la optimización del Sistema 
de Información, que para el manejo y control de bienes utilice la Entidad. 

Preparar los informes del Nivel Nacional sobre el proceso de baja de bienes (remates, donaciones 
y/o ventas directas). 

Proyectar los informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones 
Regionales y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes, lo mismo 
que los temas a cargo de este Grupo. 

Asesorar técnicamente a las Direcciones Regionales en las solicitudes de recursos presupuestales 
para el pago de los diferentes conceptos económicos relacionados con vocaciones hereditarias y 
servicios de apoyo, garantizando que éstas se realicen con el lleno de los requisitos legales. 
Implementar los planes y programas por desarrollar para el cumplimiento de los objetivos del 
grupo e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 

Adelantar el seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, y el plan de compras y el 
plan de contratación. 

Analizar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes, evaluando y llevando el control para su efectivo cumplimiento. 
Adelantar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y 
desarrollo de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y 
convenios correspondientes a su área. 

Mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión Ambiental 
de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
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16. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN ALMACÉN E INVENTARIOS 


ll. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Proponer políticas, procedimientos y lineamientos para el manejo de los bienes muebles y de 
consumo del ICBF, atendiendo la normativa vigente. 

Gestionar los trámites de los casos relacionados con los elementos ofrecidos en calidad de 
donación, que deben ser tratados en el Comité de Aportes en Especie de la Sede de la Dirección 
General y tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales 

Analizar la información reportada por las Direcciones Regionales y por la Sede de la Dirección 
General, en cuanto al manejo de los bienes muebles, según procedimientos establecidos. 

Asistir a las Direcciones Regionales y Sede de la Dirección General en el manejo administrativo de 
las responsabilidades en proceso por constituir y las ya constituidas, relacionadas con la pérdida 
de elementos de carácter devolutivo a cargo de los colaboradores del ICBF 

Asesorar a la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales en la optimización del Sistema 
de Información, que para el manejo y control de bienes muebles que utilice la Entidad. 

Preparar los informes del Nivel Nacional sobre el proceso de baja de bienes muebles. 

Coordinar la toma física de inventario de los elementos existentes en bodega y devolutivos en 
uso y certificar la veracidad del estado de los bienes muebles de acuerdo al procedimiento 
establecido a nivel nacional. 

Coordinar el recibo, registro y control de los bienes muebles adquiridos por las diferentes 
Direcciones de la Sede de la Dirección General. 

Mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión Ambiental 
de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 

Adelantar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y 
desarrollo de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y 
convenios correspondientes al área. 

Participar en la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes, evaluando y llevando el control para su efectivo cumplimiento. 
Analizar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Adelantar el seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, y el plan de compras y el 
plan de contratación. 

Implementar los planes y programas por desarrollar para el cumplimiento de los objetivos del 
grupo e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 

Proyectar los informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones 
Regionales y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes muebles, 
lo mismo que los temas a cargo de este Grupo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Proponer los lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Elaboración los anteproyectos del presupuesto de funcionamiento e inversión de las cuentas en 
las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 

Preparar los documentos requeridos para el trámite de solicitud de vigencias futuras de las 
cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
Participar en la formulación de las políticas para la planeación y organización de la distribución, 
ejecución y control a los presupuestos de funcionamiento e inversión en las cuentas en las cuales 
la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Proyecto. 

Coordinar con las Direcciones Regionales y las dependencias de la Sede de la Dirección General, 
la asignación de los recursos de acuerdo a las necesidades sustentadas para la siguiente vigencia, 
manteniendo siempre un criterio austero en la asignación del presupuesto, de acuerdo con los 
incrementos fijados por el Gobierno Nacional. 

Elaborar la propuesta del Programa Anual de Caja de los presupuestos de funcionamiento e 
inversión en las cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de 
Proyecto y autorizar la ejecución mensual de los mismos, evaluando mensualmente los resultados 
y tomando las medidas correctivas necesarias para dar cumplimiento a la programación del 
Programa Anual de Caja. 

Supervisar el trámite de las solicitudes de recursos presupuestales para el pago de los diferentes 
conceptos económicos relacionados con bienes y servicios, garantizando que los mismos se 
realicen de manera oportuna y con el lleno de los requisitos legales. 

Participar en la actualización de los lineamientos de programación de los presupuestos de 
funcionamiento e inversión del ICBF, en las cuentas o los rubros donde la Dirección Administrativa 
actúa en calidad de Gerente de Proyecto. 

Elaborar concepto técnico sobre las solicitudes de las Direcciones Regionales en materia de 
adiciones y traslados en los presupuestos de funcionamiento e inversión del ICBF, en las cuentas 
o los rubros donde la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Proyecto. 
Elaborar los informes de seguimiento y control sobre la ejecución presupuestal y financiera 
efectuada por las Direcciones Regionales y la Sede de la Dirección General, en los rubros en los 
cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Proyecto tanto en el 
presupuesto de funcionamiento como en el de inversión. 

Apoyar la elaboración de propuestas o proyectos que permitan el desarrollo de las políticas sobre 
los procesos y administración de los recursos financieros que requiera el ICBF y que se puedan 
aplicar en la Entidad. 

Adelantar el seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, y el plan de compras y el 
plan de contratación. 

Analizar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Determinar los recursos financieros para la implementación del Sistema de Gestión Ambiental. 
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15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 
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4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Servicios generales 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: APOYO LOGÍSTICO 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: GESTIÓN DE BIENES 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 1- LNR 

Dependencia: Dirección Financiera — Tesorero 

Cargo del Jefe Inmediato Director Financiero 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Financiera 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos de recaudo, pago y custodia de los recursos 
financieros del Instituto, para garantizar su óptima utilización con seguridad, liquidez y rentabilidad, 
de acuerdo con las normas legales vigentes, las políticas y procedimientos establecidos por el Instituto, 
y los lineamientos impartidos por la Dirección General y la Dirección Financiera. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Proponer y aplicar políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
programación, modificación, ejecución, control, seguimiento y manejo de los recursos de 
tesorería de la Entidad, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia con las 
políticas establecidas por la Dirección General, la Secretarla General y la Dirección Financiera. 

2. Aplicar metodologías que permitan el recaudo y giro de los recursos financieros del ICBF para 
garantizar la seguridad, oportunidad y óptima administración, registro, control y reporte en las 
Tesorerías Regionales, Sede Nacional y Nivel Nacional. 

3. Elaborar el Plan Financiero, Flujo de Caja y coordinar la programación del PAC de los recursos del 
ICBF, hacer seguimiento y análisis y emitir recomendaciones para que la Dirección Financiera 
logre una eficaz gestión. 

4. Administrar de forma adecuada los recursos financieros del recaudo y manejo de fondos 
provenientes de las diferentes fuentes de financiación para garantizar el pago de las obligaciones 
de la Entidad. 

5. Administrar el portafolio de inversiones en coordinación con la Dirección Financiera, de acuerdo 
con las normas establecidas por el Ministerio de Hacienda aplicando los principios de seguridad, 
liquidez y rentabilidad de inversiones para garantizar la rotación del mismo y la rentabilidad de 
mercado. 

6. Establecer los parámetros y supervisar el adecuado manejo de las cajas menores, proponiendo 
los mecanismos de control en coordinación con el Grupo de Contabilidad, en cumplimiento del 
marco general expedido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público. 

7. Evaluar conjuntamente con la Dirección Financiera la oportunidad de la celebración de convenios 
con entidades financieras, para garantizar la cobertura, prestación de servicios, reciprocidades y 
beneficios por la administración de los recursos financieros del Instituto. 
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8. Implementar mecanismos para garantizar la custodia, seguridad y conservación de efectivo, 
títulos valores, joyas y obras de arte de propiedad del Instituto, para la correcta utilización y 
administración de los recursos financieros. 

9. Orientar a las Regionales en la correcta ejecución de los giros bancarios y transferencias y verificar 
el cumplimiento de los objetivos y normatividad vigente para garantizar el pago de las 
obligaciones a cargo del Instituto. 

10. Liderar la evaluación financiera, operativa, económica y evaluación de impacto de los proyectos, 
iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de 
su competencia, expidiendo conceptos sobre los mismos, cuando así se requiera. 

11. Dar cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control, frente 
a las responsabilidades que le competen. 

12. Presentar los informes de ejecución y gestión de los recursos de tesorería, requeridos a nivel 
externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 

13. Controlar la presentación dentro de los plazos y condiciones requeridas de la declaración 
centralizada de Retención en la fuente, de IVA y Timbre y demás a que haya lugar. 

14. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

0] [0 OS BA OS O A 

e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e  Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 
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GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Veintiocho (28) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Financiera 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica en el desarrollo de los planes y programas, proyectos y procedimientos 
relacionados con los recursos financieros de tesorería, presupuesto, contabilidad, de recaudo y de 
planeación financiera, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y las normas vigentes, con 
el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales, garantizando la efectiva operación 
financiera. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Desarrollar políticas y estrategias para el recaudo, administración, gestión, control y registro de 
los recursos financieros del Instituto, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

2. Proponer a la Dirección Financiera alternativas para la toma de decisiones en materia 
presupuestal, de tesorería, contable, de recaudo y de planeación financiera con base en los 
resultados de evaluaciones, estudios, políticas y normativa vigente. 

3. Diseñar directrices, sistemas y procedimientos para el desarrollo de las actividades relacionadas 
con la gestión de los recursos financieros del Instituto y para su debido manejo y seguridad. 

4. Prestar asistencia técnica a las diferentes dependencias y Direcciones Regionales en temas 
financieros, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Participar en la evaluación del impacto de los proyectos e iniciativas legislativas que afectan el 
ingreso y egreso del instituto, emitiendo el análisis e informe pertinente. 

6. Asesorar el registro, procesamiento, ajuste, documentación de las operaciones presupuestales, 
tesorales, contables, de planeación financiera y de recaudo con base en los parámetros definidos 
para tal fin. 

7. Orientar el seguimiento a las operaciones financieras, contables, de tesorería, de presupuesto y 
de recaudo del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

8. Proponer alternativas de fortalecimiento a la promoción del recaudo y cobro de los aportes 
parafiscales 3% a favor de la Entidad y presentar los informes de acuerdo con las normas legales, 
efectuando seguimiento a las Direcciones Regionales, identificando e implementando mejoras, 
teniendo en cuenta los lineamientos del ICBF. 

9. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección Financiera, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Orientar la emisión de conceptos sobre el cumplimiento de los requisitos financieros para el 
otorgamiento o renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el 
servicio público de bienestar familiar. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PRESUPUESTO 


1. 


10. 


11. 


12. 


Implementar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Hacer aportes para la elaboración de normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
modificación, ejecución, control, seguimiento y manejo del presupuesto de la Entidad, al igual 
que para su mejoramiento continuo en concordancia con las políticas establecidas por la 
Dirección General, la Secretaria General y la Dirección Financiera. 

Participar en la elaboración del anteproyecto del presupuesto de ingresos y gastos, definiendo 
con las demás Direcciones, los responsables y el cronograma de actividades para su 
cumplimiento, conforme con los lineamientos y directrices del Departamento Nacional de 
Planeación, Ministerio de Hacienda y Crédito Público y la Dirección General de la Entidad. 
Establecer la definición de criterios y parámetros para la programación financiera de los recursos 
de la vigencia siguiente, en coordinación con las dependencias de la Entidad. 

Evaluar y conceptuar sobre la viabilidad financiera, en relación con las modificaciones a las 
apropiaciones iniciales en todos los programas y en los diferentes proyectos y modalidades de los 
servicios que presta el Instituto. 

Evaluar el comportamiento de ingreso, con el fin de proponer en coordinación con el Grupo de 
Tesorería de la Dirección Financiera, las modificaciones necesarias al Programa Anual de Caja. 
Realizar el seguimiento financiero del presupuesto de la Entidad en coordinación con las áreas 
responsables de la ejecución de los recursos, analizar permanentemente su comportamiento y 
proponer de oportunamente los ajustes y correctivos a que haya lugar. 

Elaborar los informes de ejecución y gestión presupuestal de ingresos y gastos, requeridos a nivel 
externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 

Prestar la asistencia técnica a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones 
Regionales del Instituto, en asuntos de su competencia. 

Participar en la evaluación financiera, operativa, económica y de impacto, de los proyectos, 
iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de 
su competencia, expidiendo conceptos sobre los mismos, cuando así se requiera. 

Apoyar el cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control 
frente a las responsabilidades que le competen. 

Implementar los planes y programas por desarrollar, para el cumplimiento de los objetivos del 
grupo, e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas a la Dirección Financiera. 
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13. 


14. 


Hacer seguimiento según la competencia del grupo a las metas, planes de acción e indicadores, y 
el plan de compras y el plan de contratación. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTABILIDAD 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Hacer aportes al diseño de políticas, programas, proyectos, normas, instrumentos, procesos y 
procedimientos para la administración contable y tributaria del presupuesto de la Entidad y de 
los reportes que sean requeridos, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia 
con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaría General y la Dirección 
Financiera, de acuerdo a los requerimientos de la Entidad y con la oportunidad requerida. 
Verificar que el proceso contable del Instituto cumpla con las normas de contabilidad 
generalmente aceptadas en Colombia y las normas adicionales que expida la Contaduría General 
de la Nación. 

Revisar y aprobar la consolidación de la información contable, y suscribir los estados contables 
de la Entidad de acuerdo con las normas vigentes. 

Participar en el análisis de los estados financieros del Instituto, detectando puntos críticos y 
señalando acciones que permitan lograr mejoras en la información contable con efectividad, 
veracidad y calidad. 

Suscribir las declaraciones e información tributaria con base en los estados contables, dando 
cumplimiento a los plazos establecidos con oportunidad y calidad. 

Verificar la elaboración mensual de las conciliaciones bancarias, y el análisis y conciliación de las 
demás cuentas contables que así lo requieran y hacer el seguimiento para que las áreas realicen 
los ajustes a que haya lugar de manera oportuna. 

Supervisar la organización, conservación y tenencia de los libros de contabilidad, estados 
contables, notas e informes complementarios, correspondencia y demás documentos del área. 
Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones 
Regionales del Instituto, en temas contables, tributarios y demás asuntos de su competencia. 
Coordinar la verificación del cumplimiento de los requisitos financieros de las Entidades que 
prestan el servicio de Adopción y Casas de Madres Gestantes, para efectos de otorgar la licencia 
de funcionamiento, al igual que efectuar visitas de acompañamiento cuando se requiera. 
Elaborar los informes contables, requeridos a nivel externo e interno, de acuerdo con los plazos 
y condiciones establecidas. 

Dar cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control, frente 
a las responsabilidades que le competen. 

Elaborar los planes y programas a desarrollar desde la óptica contable, incluyendo la ejecución y 
los resultados de las acciones realizadas, de manera oportuna, objetiva y eficiente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE GESTIÓN 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15 


Hacer aportes al diseño de políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
elaboración, modificación, presentación, control, seguimiento y manejo de la información 
financiera de la Entidad y de los reportes que sean requeridos, al igual que para su mejoramiento 
continuo, en concordancia con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria 
General y la Dirección Financiera. 

Asistir a los grupos de la Dirección Financiera en la elaboración del Plan de Acción y efectuar su 
consolidación, de acuerdo con los procedimientos establecidos, así como diseñar e implementar 
los instrumentos necesarios de evaluación, y seguimiento para garantizar su cumplimiento. 
Asistir la elaboración y desarrollo del plan financiero y operativo anual de ejecución e inversión 
de la Entidad. 

Proponer directrices, sistemas y procedimientos para el desarrollo de las actividades relacionadas 
con el manejo de los recursos financieros de la Entidad. 

Consolidar la información presupuestal contable, de tesorería y de recaudo con el fin de generar 
reportes y recomendaciones oportunas para su depuración y adecuado manejo y control. 
Apoyar con los grupos de la Dirección Financiera el suministro de información interna y externa, 
llevando un control de la misma de forma tal que permita hacer un adecuado seguimiento frente 
a la calidad, oportunidad, usuarios y demás aspectos que faciliten el control, seguimiento y 
seguridad de la información emitida por el área, 

Generar los reportes gerenciales para los diferentes usuarios en los términos, plazos y 
condiciones requeridos a través de la Dirección General, Secretaría General y Dirección 
Financiera. 

Consolidar y participar en el control y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones, planes 
de acción, planes de mejoramiento, informes y reportes a cargo de cada una de las áreas de la 
Dirección Financiera, efectuando recomendaciones oportunas para las situaciones que así lo 
ameriten. 

Controlar la permanente actualización de los procesos y procedimientos a cargo de la Dirección 
Financiera. 

Evaluar en coordinación con otros grupos del área financiera las condiciones financieras de los 
convenios de recaudo y del mercado de dinero para la inversión de los excedentes de tesorería 
cuando sea requerido. 

Apoyar la preparación de los Acuerdos en materia financiera para presentar al Consejo Directivo. 
Establecer los criterios financieros de selección para la adjudicación de las licitaciones y participar 
en la evaluación cuando así se requiera. 

Implementar instructivos y brindar asistencia técnica a las dependencias del nivel nacional y 
regional del Instituto en temas de información financiera en coordinación con los grupos de la 
Dirección Financiera. 

Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 


. Apoyar la verificación, análisis, seguimiento y control de los proyectos a cargo de la Dirección. 
16. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: TESORERÍA 


1. 


10. 


11. 


Proponer políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la programación, 
modificación, ejecución, control, seguimiento y manejo de los recursos de tesorería de la Entidad, 
al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia con las políticas establecidas por la 
Dirección General, la Secretarla General y la Dirección Financiera. 

Realizar informes y análisis económicos y financieros que requieran, con la oportunidad y la 
periodicidad requeridas. 

Proponer las acciones de administración, cobro y seguimiento del recaudo de los recursos que 
por todo concepto se reciben en el ICBF, según la normatividad vigente. 

Proponer mecanismos de constitución, manejo y legalización de las cajas menores para que se 
cumpla el marco general expedido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público 

Orientar los mecanismos e instrumentos de conciliación bancaria, de fuentes e 
interdependencias, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos. 

Proponer mecanismos para garantizar la custodia, seguridad y conservación de efectivo, títulos 
valores, joyas y obras de arte de propiedad del Instituto, para la correcta utilización y 
administración de los recursos financieros. 

Participar en la evaluación financiera, operativa, económica y evaluación de impacto de los 
proyectos, iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en 
aspectos de su competencia, expidiendo conceptos sobre los mismos, cuando así se requiera. 
Apoyar la evaluación de los convenios que se celebren con las Entidades financieras para el 
recaudo de los recursos y el maneto de las inversiones. 

Consolidar y efectuar seguimiento a la programación, ejecución, y liberación del PAC de acuerdo 
con los procedimientos establecidos, las aprobaciones dadas por diferentes niveles de 
autorización y los requerimientos recibidos. 

Apoyar la presentación dentro de los plazos y condiciones requeridas la declaración centralizada 
de Retención en la fuente, de IVA y Timbre y demás a que haya lugar. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: RECAUDO 


1. 


Proponer políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la administración, 
control, seguimiento y manejo del recaudo, registro de cartera, cobro y fiscalización del aporte 
parafiscal a favor de la Entidad, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia con 
las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria General y la Dirección Financiera. 
Ejecutar alternativas de fortalecimiento a la promoción, recaudo, registro de cartera, fiscalización 
y cobro del aporte parafiscal a favor de la Entidad, de acuerdo con las necesidades detectadas. 
Participar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto de ingresos por el aporte parafiscal, 
según procedimientos establecidos. 

Programar las metas de gestión Regional por concepto de ingresos de aporte parafiscal a favor 
de la Entidad y efectuar el seguimiento al cumplimiento de las mismas. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Proponer las acciones tendientes a reducir los niveles de evasión, elusión y mora en el pago de 
los aportes parafiscales. 

Llevar un adecuado y oportuno control de la cartera, con el fin de garantizar la ejecución de 
acciones oportunas dentro de los tiempos requeridos para su cobro a través de las diferentes 
acciones prejurídicas. 

Controlar la gestión de los canales de captación relacionados con los ingresos de los aportes 
parafiscales en coordinación con el Grupo de Tesorería. 

Brindar asistencia técnica y efectuar la evaluación y seguimiento a las Regionales del ICBF en 
asuntos relacionados con el aporte parafiscal del Instituto. 

Elaborar informes de ejecución y gestión de los recaudos, cobro fiscalización, cartera requeridos 
a nivel externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 

Prestar la asistencia técnica a las dependencias del nivel nacional y regional del Instituto, en 
asuntos de su competencia. 

Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Efectuar la evaluación financiera, operativa, económica y el impacto de los proyectos e iniciativas 
legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de su 
competencia. 

Dar cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control, frente 
a las responsabilidades que le competen. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 


1. 


Proponer políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la administración, 
control, seguimiento y manejo del recaudo, registro de cartera, cobro y fiscalización del aporte 
parafiscal a favor de la Entidad, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia con 
las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria General y la Dirección Financiera. 
Ejecutar y controlar la aplicación de los procesos, procedimientos definidos para las actividades 
presupuestales, contables y de tesorería, de acuerdo con las normas vigentes, las políticas y los 
lineamientos de la Dirección General, la Secretaría General y la Dirección Financiera. 

Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas, 
proyectos y acciones con miras a optimizar la gestión, la utilización de los recursos financieros 
disponibles y a lograr el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas por la Entidad. 
Autorizar, firmar, expedir, controlar y efectuar seguimiento a los Certificados de Disponibilidad 
Presupuestal y a los Registros presupuestales que afectan el presupuesto de la Sede de la 
Dirección General, garantizando que para tal efecto se haya cumplido con los requisitos del 
Estatuto Orgánico de Presupuesto, requisitos legales y normativos establecidos para tal fin, y que 
se cuenten con los recursos y disponibilidad presupuestal requeridos. 

Controlar la realización de los flujos proyectados de PAC y efectivo que permitan cumplir con las 
obligaciones de pago adquiridas por la Entidad, analizando permanentemente su ejecución con 
el fin de propender a la toma de medidas correctivas cuando haya lugar. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Aplicar los procesos, procedimientos, normas y recomendaciones de seguridad establecidos para 
el manejo y control de títulos valores en general y en particular los relacionados con las cuentas 
bancarias. 

Tramitar oportunamente los pagos de las obligaciones adquiridas como compromisos laborales, 
contractuales, tributarios, con terceros y demás que le correspondan a la Entidad, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

Implementar medidas de control que conduzcan a lograr un adecuado manejo de la Caja y las 
cajas menores de la Sede de la Dirección General a fin de lograr el buen funcionamiento y uso de 
los recursos asignados a las mismas. 

Elaborar los estados financieros de la Sede de la Dirección General de acuerdo con la 
normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos para tal fin, remitiéndolos 
oportunamente para su consolidación a nivel nacional. 

Elaborar oportunamente las declaraciones tributarias de su competencia de acuerdo con las 
normas, proceso y procedimientos definidos, dentro de los plazos establecidos para tal fin. 
Analizar periódicamente las diferentes cuentas de los Estados Financieros, de acuerdo con las 
normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

Organizar y administrar la información requerida por las diferentes áreas, de acuerdo con las 
políticas y los parámetros establecidos para el desarrollo de la gestión institucional. 

Brindar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad, 
según requerimientos del servicio. 

Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Dar cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control, frente 
a las responsabilidades que le competen. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 
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7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 
Fundamentos de planeación 
Presupuesto público 
Tesorería 
Contabilidad pública 
Recaudo 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

J r A U PORIA À 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRESUPUESTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: CONTABILIDAD 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 


Veintiocho (28) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE 
GESTIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TESORERÍA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: RECAUDO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Contratación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional a la Dirección de Contratación, en el desarrollo de los planes y 
programas, proyectos y procedimientos para garantizar la ejecución y desarrollo oportuno de todos 
los procesos contractuales del ICBF, según la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar el control de legalidad de los procesos contractuales que adelante el Instituto, de 
acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

3. Adelantar los procesos de contratación de la Dirección General, de acuerdo con la normatividad 
vigente y procedimientos establecidos. 

4. Brindar asistencia técnica a las Direcciones Regionales en las etapas pre contractual, contractual 
y pos contractual en los procesos de contratación que adelanten, de acuerdo con la normatividad 
vigente, las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Brindar asistencia técnica en la elaboración de los estudios de necesidad y oportunidad a 
contratar y de los proyectos de términos de referencia y pliegos de condiciones a las 
dependencias de la Entidad, según los parámetros técnicos y normativos. 

6. Brindar asistencia técnica para la elaboración de los contratos, sus actualizaciones, adiciones, 
modificaciones a las mismas y demás actuaciones contractuales teniendo en cuenta la correcta 
aplicación de las normas y de los procedimientos vigentes. 

7. Proyectar para la firma del competente las resoluciones o actos administrativos en las fases 
precontractual, contractual y postcontractual. 

8. Participar en la actualización del manual de contratación y de supervisión, de acuerdo con la 
normatividad y la política vigentes. 

9. Colaborar en la vigilancia, control y verificación de la custodia de los documentos generados en 
los diversos procedimientos de contratación del Instituto en la Dirección General, y asesorar a las 
Direcciones Regionales en esta materia de conformidad con las normas y directrices del Archivo 
General de la Nación. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Adelantar el procedimiento administrativo por incumplimientos y las reclamaciones frente a 
entidades aseguradoras de la sede de la Dirección General y asesorar las Direcciones Regionales 
en esta materia. 

Apoyar el control de la publicación de los documentos precontractuales, contractuales, y post 
contractuales de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia, en la Dirección 
General, y asesorar y coordinar con las Direcciones Regionales en esta materia. 

Revisar las garantías de los contratos y convenios de competencia de la Dirección General, según 
procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar conceptos respecto a las diversas situaciones jurídicas que puedan presentarse en los 
procesos contractuales, teniendo en cuenta, de acuerdo a la normatividad vigente y doctrinas 
relacionadas. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


11. 
12. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 
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13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Legal 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Servicios y Atención 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Servicios y Atención, teniendo en cuenta los requerimientos del 
servicio y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos técnicos para prestar un servicio de excelencia en los niveles nacional, 
regional y zonal de la Entidad, en el marco de las políticas que impactan el servicio al ciudadano. 

3. Asistir el diseño de lineamientos técnicos para la administración, control, supervisión y manejo 
de la correspondencia y el archivo del ICBF en los niveles nacional, regional y zonal del Instituto, 
en el marco de las políticas y la normatividad vigente. 

4. Participar en la caracterización de la población que accede a los servicios del ICBF, de acuerdo 
con los requerimientos y políticas institucionales. 

5. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

6. Realizar el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, según 
lineamientos establecidos. 

7. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

8. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Servicios y Atención, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 


1. 


10. 


11. 


12. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Participar en el diseño de estrategias que fomenten la cultura del servicio en todos los 
colaboradores de la Entidad según los requerimientos institucionales. 

Desarrollar acciones que incentiven la cultura ciudadana, especialmente en el público objeto de 
atención del ICBF, de acuerdo con las necesidades detectadas y políticas institucionales. 
Participar en la formulación de estrategias de acercamientos de los servicios Instituto a la 
comunidad de acuerdo a lineamientos y planes propuestos. 

Brindar tratamiento e integración a los datos relacionados con el servicio y la atención para 
convertirlos en información relevante que involucre conceptos, métodos de trabajo y 
herramientas útiles para el macroproceso de Servicios y Atención. 

Proponer estrategias tendientes a la estandarización del modelo de atención del ICBF, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Hacer seguimiento a las mediciones y análisis de la satisfacción de los niños, niñas, adolescentes, 
adulto mayor, familias beneficiarias y ciudadanía en general, frente a la prestación del servicio de 
conformidad con los procedimientos y lineamientos emitidos. 

Colaborar en la implementación al interior del instituto del Programa Nacional de Servicio al 
Ciudadano según los procedimientos institucionales. 

Participar en la implementación de los estándares propuestos por la estrategia de Gobierno en 
Línea en los diferentes productos tecnológicos que la Entidad genere para prestar servicio y 
atención a la ciudadanía. 

Apoyar la promoción de la difusión del Portafolio de Servicios del ICBF, según criterios 
establecidos. 

Participar en la implementación de procedimientos y controles para responder oportunamente 
las peticiones, consultas y solicitudes de información recibidas de las diferentes dependencias del 
ICBF y los órganos de control, que sean competencia del Grupo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 


1. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Participar en la implementación de estrategias que garanticen la oportunidad y calidad de la 
atención de las peticiones que se reciben por cualquier de los canales que maneja el Centro de 
Contacto de la Entidad, de acuerdo a los lineamientos y normas vigentes. 

Monitorear y analizar la información correspondiente al comportamiento de los diferentes 
canales que atiende el Centro de Contacto, con el fin de implementar los correctivos o acciones 
de mejora a que haya lugar. 

Adelantar estrategias de mejora de los canales de atención en el Centro de Contacto, según 
requerimientos de la Entidad y logro de los objetivos. 


675 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Participar en la medición y análisis de la satisfacción de los ciudadanos con el servicio que presta 
el Centro de Contacto, según requerimientos del servicio. 

Participar en la implementación de procedimientos y controles para responder oportunamente 
las peticiones, consultas y solicitudes de información recibidas de las diferentes dependencias del 
ICBF y de órganos de control, de acuerdo a los lineamientos y normas vigentes. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 


. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 


invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Fundamentos de planeación 

Servicios generales 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema integrado de gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Abastecimiento 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Abastecimiento, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio 
y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración del Plan de Abastecimiento Estratégico, basado en el Plan Anual de 
Adquisiciones del ICBF y enfocado a la investigación de mercados, para su presentación a la 
Secretaría General. 

3. Colaborar en el diseño de lineamientos para la elaboración y seguimiento del Plan Anual de 
Adquisiciones del Instituto, de acuerdo a los criterios establecidos. 

4. Participar en la verificación en el mercado de la disponibilidad de los bienes y servicios requeridos 
por el Instituto y elaborar los estudios de sector requeridos para la selección de proveedores. 

5. Participar en el proceso de registro, actualización y valoración de posibles proveedores, 
contratistas y operadores de la Entidad. 

6. Apoyar la elaboración de las fichas técnicas de los bienes y servicios requeridos por las diferentes 
dependencias del ICBF. 

7. Prestar asistencia técnica a las áreas de la Sede de la Dirección General, Direcciones Regionales y 
entidades externas, en el manejo y conservación de los bienes y servicios adquiridos, según 
lineamientos establecidos. 

8. Participar en la promoción y fortalecimiento de la estrategia de compras locales en los programas 
misionales de la Entidad y su ejecución en las Regionales. 

9. Controlar la realización de eventos institucionales requeridos por las dependencias de la sede 
nacional y las Direcciones Regionales, según lineamientos institucionales. 

10. Realizar el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, según 
lineamientos establecidos. 

11. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 


681 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


12. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 


la Dirección de Abastecimiento, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


13. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 


trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 


14. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN 


1. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Participar en la coordinación con los dueños de cada proceso, de la formulación del Plan Anual 
de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades del Instituto. 

Colaborar en la difusión de directrices a las dependencias de la Sede de la Dirección General y 
Direcciones Regionales del Instituto sobre la elaboración, consolidación y seguimiento del Plan 
Anual de Adquisiciones según los lineamientos establecidos. 

Verificar que los dueños de los procesos y gerentes de recurso, revisen y aprueben los insumos, 
productos, bienes, obras y servicios correspondientes al proceso que dirigen, justificando los 
gastos y las inversiones correspondientes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
Participar en la validación del Plan Anual de Adquisiciones con la Dirección de Planeación y 
Control de Gestión de la Sede de la Dirección General en conjunto con las dependencias y 
Direcciones Regionales en correspondencia con la programación de metas sociales y financieras. 
Acompañar la elaboración y entrega del Plan Anual de Adquisiciones definitivo para su 
aprobación de acuerdo con las políticas establecidas. 

Participar en la verificación de la actualización del Plan Anual de Adquisiciones por parte de las 
dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales, de acuerdo con las 
normas vigentes. 

Realizar el seguimiento a la ejecución del Plan Anual de Adquisiciones consolidada, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
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Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 
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10. 


11. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Almacén e inventarios 

Adquisición de bienes y servicios 
Servicios generales 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 

Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 


AFINES 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 


AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 
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| ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Adelantar la acción disciplinaria por presuntas irregularidades cometidas por Servidores y ex 
servidores Públicos teniendo en cuenta las normas vigentes y procesos y procedimientos asignados. 


10. 


11. 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno Disciplinario 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Proponer lineamientos de políticas, de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área. 

Orientar la aplicación del régimen disciplinario, de acuerdo con las normas vigentes. 

Participar en la implementación de estrategias para ejecución de políticas y el ejercicio de la 
función disciplinaria, así como acompañar a las dependencias en lo referente en la aplicación del 
régimen disciplinario, ajustándose a la normatividad vigente. 

Participar en la atención de las consultas que sobre distintos aspectos relacionados con la acción 
disciplinaria se formulen a la dependencia, en término de interpretación y aplicación de las 
normas disciplinarias, de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato. 

Participar en la implementación de herramientas que permitan la recolección actualizada y 
periódica de datos, e información que permitan hacer seguimiento a los asuntos que por 
competencia conozca la oficina de manera oportuna. 

Realizar el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Oficina, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PREVENCIÓN 


1. Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

2. Participar en la asesoría a las diferentes dependencias del Instituto y a los usuarios en general, 
sobre las dudas que se planteen en materia disciplinaria, según la normatividad vigente. 

3. Participar en la promoción de una cultura de la transparencia y el respeto por las normas, según 
criterios establecidos. 

4. Apoyar la elaboración anual del listado de las sanciones disciplinarias impuestas a los servidores 
y ex servidores públicos del Instituto y de su difusión al interior de la Entidad. 

5. Evaluar las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los casos lo que en derecho 
corresponda, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Proyectar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios, que se encuentran 
en indagación preliminar asignados por reparto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Mantener actualizadas las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las diferentes 
actuaciones disciplinarias, según procedimientos establecidos. 

8. Participar en la definición de medidas de sensibilización de la normatividad expedida en materia 
disciplinaria para prevenir faltas disciplinarias, con la calidad, eficiencia y oportunidad requerida. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

ROL: QUEJAS 

1. Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

2. Participar en la verificación que los usuarios estén informados sobre el recibo de sus quejas y 
sobre el trámite que la Oficina le dará a las mismas, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Proyectar los oficios relativos a los trámites iniciados con relación a las quejas, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

4. Proyectar respuestas a los derechos de petición relacionados con las quejas en trámite y de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Evaluar las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los casos lo que en derecho 
corresponda, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Participar en la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

7. Participar en el diseño de medidas de sensibilización de la normatividad expedida en materia 
disciplinaria, para prevenir faltas disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 


1. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 
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2. Proyectar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios adelantados a partir 
de la etapa de apertura de investigación disciplinaria (cargos, fallos, nulidades y recursos), de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

3. Proyectar las respuestas a las tutelas incoadas en contra de la Oficina de Control Interno 
Disciplinario, de acuerdo con la normatividad vigente. 

4. Participar en la resolución de los recursos, nulidades, derechos de petición, tutelas de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con la normatividad vigente. 

5. Efectuar el control y cumplimiento a los términos procesales en las diferentes etapas de la 
actuación disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

6. Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las sanciones impuestas a servidores y ex servidores 
públicos del Instituto como consecuencia de un proceso disciplinario, de manera efectiva y 
oportuna. 

7. Recopilar la normatividad y jurisprudencia en materia disciplinaria, mantenerla actualizada y 
difundirla al interior de la Oficina con oportunidad y pertinencia. 

8. Participar en la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

9. Participar en el diseño de medidas de sensibilización de la normatividad expedida en materia 
disciplinaria, para prevenir faltas disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GRUPO ESPECIAL DE ACTUACIÓN INMEDIATA 

1. Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

2. Proyectar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios, a partir de la etapa 
de indagación preliminar hasta su culminación (fallo o archivo), de acuerdo con la normatividad 
vigente. 

3. Participar en la resolución de los recursos, nulidades, derechos de petición, tutelas de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con la normatividad vigente. 

4. Efectuar el control y cumplimiento a los términos procesales en las diferentes etapas de la 
actuación disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

5. Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las sanciones impuestas a servidores y ex servidores 
públicos del Instituto como consecuencia de un proceso disciplinario, de manera efectiva y 
oportuna. 

6. Participar en la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

7. Participar en el diseño de medidas de sensibilización de la normatividad expedida en materia 
disciplinaria, para prevenir faltas disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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Administración de personal 
Desarrollo de personal 

Régimen disciplinario 

Legal 

Derecho administrativo 
Contratación pública 

Gestión documental 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Veintiocho (28) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión 


» » ® » O 0 » » » ke 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Planeación y Control de Gestión teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área. 

3. Brindar asistencia técnica al Direccionamiento Estratégico de la Institución, en el marco de la 
planeación estratégica, táctica y operativa, según procedimiento establecido. 

4. Brindar asistencia técnica a las diferentes dependencias y Direcciones Regionales en la 
formulación de políticas, programas, proyectos y procesos para el cumplimiento de la misión 
institucional y responsabilidades asignadas al Instituto, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

5. Participar en la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los 
temas de competencia de la Dirección de Planeación y Control de la Gestión, en los términos de 
calidad y oportunidad requeridos. 

6. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

7. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

8. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Proponer lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área. 

Brindar asistencia técnica al Direccionamiento Estratégico de la Institución, en el marco de la 
planeación estratégica, táctica y operativa, según procedimiento establecido. 

Brindar asistencia técnica a las diferentes dependencias y Direcciones Regionales en la 
formulación de políticas, programas, proyectos y procesos para el cumplimiento de la misión 
institucional y responsabilidades asignadas al Instituto, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

Participar en la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los 
temas de competencia de la Dirección de Planeación y Control de la Gestión, en los términos de 
calidad y oportunidad requeridos. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 
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Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


11. 


12. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 
Programación 


» » (5) » 0 © » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Programación, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y los lineamientos 
técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Brindar asistencia técnica para el diseño y ajuste del modelo de focalización del Instituto, de 
acuerdo con las políticas sectoriales. 

4. Participar en la definición de las políticas, lineamientos, parámetros y criterios de programación 
de metas sociales y financieras, para la distribución de recursos por territorio, tipo de 
beneficiarios y servicios, según los lineamientos establecidos. 

5. Brindar asistencia técnica para la programación anual de metas sociales y financieras de inversión 
y funcionamiento y realizar el seguimiento a su ejecución, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

6. Evaluar las solicitudes de modificación de metas sociales y financieras del Instituto que afecten la 
programación presupuestal, y coordinar con las áreas el procedimiento para su aplicación, según 
los lineamientos establecidos. 

7. Brindar asistencia técnica la formulación, actualización, registro y control de los proyectos de 
inversión en el Banco de Proyectos de Inversión, según los lineamientos establecidos. 

8. Estructurar el anteproyecto de presupuesto institucional de acuerdo con los criterios 
establecidos, acorde con el proceso de planeación y programación presupuestal del Gobierno 
Nacional. 

9. Acompañar y hacer seguimiento al proceso de distribución del presupuesto anual de inversión y 
funcionamiento de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes. 
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10. Participar en la elaboración del plan operativo anual de inversiones (POAI) y del Plan Plurianual 
de Inversiones del Instituto, así como la participación en el Marco de Gasto de Mediano Plazo 
sectorial, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

11. Acompañar el seguimiento a la planeación y ejecución financiera del Instituto, en coordinación 
con la Dirección Financiera, según los lineamientos establecidos. 

12. Consolidar y analizar la información de metas sociales y financieras y de estadísticas estratégicas, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

13. Apoyar la formulación de planes, programas y proyectos para el cumplimiento de la misión 
institucional y las responsabilidades asignadas al Instituto, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

14. Brindar asesoría a las direcciones misionales y a las direcciones regionales en la implementación 
y uso del sistema integral de focalización de los programas, en conjunto con el grupo de 
estadística y las direcciones misionales, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

15. Colaborar en la elaboración de los informes relacionados con los proyectos de inversión del 
Instituto, de acuerdo con requerimientos y normas vigentes. 

16. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


e Administración de personal 

e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


A O 0 A 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión Subdirección de 
Mejoramiento Organizacional 


» » O » 6 0 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Mejoramiento Organizacional, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Coordinar la aplicación de las disposiciones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestión, 
atendiendo parámetros técnicos e institucionales. 

3. Participar en la definición de indicadores que conlleven a la medición de la ejecución del Sistema 
Integrado de Gestión del Instituto, de acuerdo con los procedimientos definidos. 

4. Apoyar la promoción de una cultura de mejoramiento, innovación y mejores prácticas en la 
gestión, dirigida a la calidad de los servicios, la sostenibilidad ambiental, el cuidado de los 
colaboradores y la responsabilidad social del Instituto. 

5. Definir, documentar e implementar la operación de los procesos y procedimientos, para mejorar 
la gestión institucional, siguiendo los lineamientos definidos. 

6. Aprobar los formatos, procedimientos y guías que faciliten la gestión institucional, asegurando su 
control e impartiendo la asistencia técnica y orientación necesaria en el Instituto. 

7. Adelantar en coordinación con todas las dependencias lo relacionado con la racionalización y 
simplificación de procedimientos y trámites, acorde con las directrices del sector y del 
Departamento Administrativo de la Función Pública. 

8. Proyectar propuestas de mejoramiento de calidad en los servicios que brinda el Instituto de 
acuerdo con la planeación estratégica del Instituto. 

9. Hacer aportes a la metodología para la gestión de riesgos del Instituto y su implementación en 
los procesos. 
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10. Participar en el diseño y reforma de la estructura organizacional del Instituto, orientados al 
fortalecimiento de la capacidad administrativa y el desempeño institucional, de acuerdo con 
metodologías, instrumentos y procedimientos institucionales. 

11. Proponer lineamientos del sistema de gestión ambiental institucional según criterios 
establecidos. 

12. Hacer seguimiento a los avances del sistema de gestión ambiental según procedimientos. 

13. Colaborar en la elaboración de los estudios, análisis y/o evaluaciones que le sean solicitados, 
respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

14. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 
Monitoreo y Evaluación 


» » O » ( ) 0 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Monitoreo y Evaluación, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar apoyo técnico al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y 
el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la actualización de la política institucional de monitoreo y evaluación de acuerdo 
con los acuerdos del Departamento para la Prosperidad Social y el Instituto. 

3. Participar en el monitoreo del cumplimiento del Plan Estratégico Institucional, los planes 
operativos y los proyectos de inversión o gestión y desarrollo conforme a los procedimientos de 
seguimiento de planes, programas o proyectos. 

4. Coordinar con las direcciones regionales la evaluación y monitoreo de la gestión de acuerdo con 
la planeación establecida. 

5. Participar en el seguimiento a los avances de las metas, planes e indicadores de acuerdo con los 
procedimientos y la normativa legal vigente. 

6. Apoyar el monitoreo del Tablero de Control de Indicadores de acuerdo con las metas establecidas 
por el Instituto. 

7. Participar en la elaboración de los informes de gestión dirigidos a corporaciones públicas, 
organismos de control, entidades públicas y ciudadanía en general, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

8. Participar en el proceso de rendición de cuentas del Instituto, de acuerdo con lo concertado con 
el Departamento para la Prosperidad Social. 

9. Gestionar y hacer seguimiento a las investigaciones propias del área de acuerdo con las temáticas 
propias del Instituto. 
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. Diseñar, aplicar y hacer seguimiento a las líneas de investigación, estudios y evaluaciones que 
. Proponer los planes de implementación de recomendaciones a partir de los resultados de las 


. Elaborar estudios, análisis y/o evaluaciones de base para la estructuración de la estrategia y los 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


permitan establecer criterios de mejoramiento para los programas y servicios del Instituto de 
acuerdo con lo establecido por la Dirección. 


investigaciones para programas y servicios que presta el Instituto de acuerdo con estudios 
realizados. 


planes institucionales, de acuerdo con los lineamientos definidos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 

Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología 


» » O » 0 0 » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Información y Tecnología, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y necesidades institucionales, con el fin de contribuir al logro de los propósitos 
y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área. 

3. Asesorar la implementación de los planes y programas del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

4. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

5. Realizar el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, según 
lineamientos establecidos. 

6. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

7. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Información y Tecnología, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 
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. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 


. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 


invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, | experiencia profesional relacionada. 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 


y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Sistemas 
Integrados de Información 


» » @® » O 0 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Sistemas Integrados de Información, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, 
con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar apoyo técnico para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Participar en la planeación de la infraestructura tecnológica del Instituto, que garantice el soporte 
adecuado de los sistemas de información, de acuerdo con las necesidades institucionales. 

4. Definir las metodologías y estándares para el diseño, construcción y administración de los 
sistemas de información y apoyar su implementación efectiva, de acuerdo con los objetivos de la 
Dirección de Informática y Tecnología. 

5. Participar en el desarrollo e integración de los sistemas de información de acuerdo con los 
requerimientos estratégicos definidos. 

6. Participar en el desarrollo del plan de contingencia para los sistemas de información, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

7. Apoyar la coordinación del componente tecnológico de proyectos para mejorar la eficiencia y 
seguridad en la administración de la información, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

8. Brindar apoyo técnico a las dependencias del Instituto en la definición de procesos y estándares 
de recolección de información en sus procesos misionales y administrativos, siguiendo 
lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

9. Participar en la administración y consolidación de las bases de datos del Instituto, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos y seguridad de la información. 

10. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

e Políticas públicas 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Tecnología de la información 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 

@ P A ® PORIA 4 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 

e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 

e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Veintiocho (28) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 

Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Recursos 
Tecnológicos 


» » O » ( ) 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Recursos Tecnológicos, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar apoyo técnico para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Participar en la planeación y desarrollo de una infraestructura tecnológica en el Instituto que 
garantice el soporte adecuado de los Servicio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

4. Participar en la promoción del uso de Tecnologías de Información y Comunicaciones que hagan 
más eficiente el uso los recursos físicos, humanos y financieros del Instituto. 

5. Apoyar los procesos de administración de los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la 
Entidad. 

6. Participar en la coordinación del mantenimiento preventivo y correctivo de la plataforma 
tecnológica, según lineamientos establecidos. 

7. Realizar seguimiento a los inventarios de equipos de tecnologías de la información y su asignación 
de acuerdo con las necesidades y requerimientos de las dependencias del Instituto. 

8. Acompañar la valoración de los riesgos en la infraestructura tecnológica, según lineamientos 
técnicos. 

9. Hacer aportes para la definición de un plan de contingencia para los sistemas tecnológicos, 
siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

10. Prestar soporte técnico en aplicativos, herramientas de automatización de oficinas, equipos de 
cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de datos a los usuarios de las diferentes 
dependencias. 
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11. Proyectar los informes que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Tecnología de la información 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Oo 

Oo 

e 

Oo 


Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, | experiencia profesional relacionada. 
TELEMÁTICA Y AFINES . 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar , teniendo en 
cuenta lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área. 

3. Acompañar la función de articulación y rectoría del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
conforme a las normas vigentes. 

4. Participar en la definición de las metas de operación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
en los niveles territoriales, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Hacer aportes en los niveles territoriales en la formulación, implementación, seguimiento y 
evaluación de políticas de primera infancia, infancia y adolescencia y fortalecimiento familiar para 
contribuir al goce efectivo de sus derechos, con enfoque diferencial. 

6. Promover la formación, capacitación e intercambio de experiencias en materia de articulación 
interinstitucional, con los agentes del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para la protección 
integral de las niñas, niños y adolescentes, según lineamientos establecidos. 

7. Participar en la coordinación con las diferentes dependencias del Instituto, de la concurrencia de 
las entidades del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para la atención de la población 
beneficiaria de los servicios del Instituto. 

8. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

9. Participar en el seguimiento a la gestión de la Dirección, según lineamientos establecidos. 

10. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 
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11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


1. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área. 

Apoyar la definición de las metas de operación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en los 
niveles territoriales, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Hacer aportes en los niveles territoriales en la formulación, implementación, seguimiento y 
evaluación de políticas de primera infancia, infancia y adolescencia y fortalecimiento familiar para 
contribuir al goce efectivo de sus derechos, con enfoque diferencial. 

Prestar asistencia técnica a las instancias y agentes del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en 
los niveles territoriales, atendiendo lineamientos del área. 

Apoyar el ejercicio de la participación ciudadana y el control social para la protección integral de 
las niñas, niños y adolescentes, atendiendo lineamientos del área. 

Promover el trabajo e inclusión con poblaciones con enfoque diferencial étnico, de acuerdo con 
los lineamientos establecidos. 

Participar la implementación de los planes y programas del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

Participar en la elaboración de informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de 
calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
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Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 
Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


11. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 
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12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar — Subdirección 
de Articulación Nacional del SNBF 


» » (5) » (8) 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Articulación Nacional del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Promover el desarrollo de estrategias y mecanismos de coordinación y articulación a nivel 
nacional de acuerdo con políticas y criterios establecidos. 

4. Gestionar el diseño y ejecución de los planes y estrategias relacionadas con la operación del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en el nivel nacional, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

5. Diseñar y concertar mecanismos y herramientas de articulación interinstitucional en el nivel 
nacional, para contribuir la garantía de derechos de los niños, niñas, adolescentes y familias 
atendidos por el Instituto, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

6. Apoyar la operatividad de la Secretaría Técnica del Comité Ejecutivo del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar, según procedimientos establecidos. 

7. Participar en la operación del Sistema Único de Información de Niñez y Adolescencia —SUIN, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

8. Acompañar el desarrollo de los componentes establecidos en el manual operativo del SNBF, en 
el nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 

9. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 
Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar — 


Subdirección de Articulación Territorial del SNBF 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Articulación Territorial del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Prestar asistencia técnica a los agentes e instancias del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en 
el ámbito territorial, para el fortalecimiento de su operación, de acuerdo con los requerimientos 
y políticas institucionales. 

4. Diseñar y concertar mecanismos y herramientas de articulación en el nivel territorial y con el nivel 
nacional, para contribuir a la garantía de derechos de los niños, niñas, adolescentes y las familias, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Prestar asistencia técnica para la operación de las mesas departamentales, distritales y 
municipales de infancia, adolescencia y familia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades 
del servicio. 

6. Coordinar la articulación del SNBF con instancias o redes territoriales que apoyen la formulación 
y desarrollo de políticas, planes y programas de primera infancia, infancia, adolescencia y familia, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Apoyar el desarrollo de estrategias en el ámbito territorial para el fortalecimiento de la 
participación, el control social y la rendición de cuentas en relación con las políticas públicas de 
infancia, adolescencia y familias, de acuerdo con las políticas institucionales. 

8. Promover entre agentes e instancias del nivel territorial el uso de los sistemas de información 
para el seguimiento y evaluación de las políticas públicas que contribuyen a la garantía de 
derechos de niños, niñas, adolescentes y familias, según lineamientos establecidos. 
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9. Prestar asistencia técnica a los entes territoriales en la gestión y financiación de proyectos para 
la atención de niños, niñas, adolescentes y sus familias. 

10. Participar en el monitoreo de la gestión de los Consejos de Política Social y de las mesas de 
infancia y adolescencia y los informes requeridos, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y de manera oportuna. 

11. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Primera Infancia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la implementación de políticas, planes, programas y proyectos relativos a la primera 
infancia en el Instituto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Proponer estrategias para la implementación y desarrollo de la política y la atención integral a 
mujeres gestantes, madres lactantes y niños y niñas de primera infancia, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

4. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

5. Realizar el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

6. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

7. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Primera Infancia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 
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6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
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FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 


EXPERIENCIA 


Veintiocho (28) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Gestión Técnica 
para la Atención a la Primera Infancia 


» » @® » ( ) [7 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la formulación de los planes, programas y proyectos de atención a la primera infancia a 
nivel nacional y regional concertados, según procedimientos y teniendo en cuenta lineamientos 
establecidos. 

3. Construir los lineamientos técnico-administrativos y la metodología que se deben seguir a nivel 
nacional y regional para atender integralmente a la primera infancia y determinar los programas 
y proyectos pertinentes en articulación con la Comisión Intersectorial y las entidades territoriales, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Implementar metodologías de identificación de necesidades en los territorios de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

5. Construir los lineamientos técnicos y manuales operativos de las modalidades de atención a la 
primera infancia, de acuerdo a la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

6. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
operadores para la atención de niños y niñas de primera infancia y madres gestantes y lactantes, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

7. Apoyar los procesos de formación y cualificación de agentes educativos y madres comunitarias, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

8. Desarrollar estrategias para el ingreso de los niños y niñas de primera infancia atendidos por el 
Instituto al sistema educativo, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
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9. Participar en la definición y actualización de las canastas asociadas a las modalidades de atención 
de la primera infancia, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

10. Desarrollar acciones de orientación, asistencia técnica o divulgación mediante encuentros 
presenciales en las regionales de acuerdo con plan establecido. 

11. Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 

12. Elaborar documentos relacionados con las líneas de atención integral a la primera infancia 
teniendo en cuenta las necesidades identificadas y las políticas establecidas. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Operación de la 
Atención a la Primera Infancia 


» » O » 6 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Implementar estrategias para facilitar el acceso y permanencia de niños y niñas de primera 
infancia, madres gestantes y mujeres en periodo de lactancia a las diferentes modalidades de 
atención, de acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

3. Participar en la implementación y seguimiento del sistema de focalización en la atención a la 
primera infancia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos. 

4. Proponer estrategias para articular la oferta institucional de primera infancia en el marco de la 
atención integral, en coordinación con las instancias y autoridades competentes, de acuerdo con 
los lineamientos de política establecidos. 

5. Coordinar y hacer seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en lo relativo a la 
operación de los programas de primera infancia, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

6. Realizar seguimiento a las modalidades de atención de los niños y niñas, madres gestantes y 
madres en periodo de lactancia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos. 

7. Prestar asistencia técnica a nivel regional y zonal para la oportuna y efectiva operación y 
cobertura de las modalidades de atención a la primera infancia, de acuerdo con las necesidades 
y lineamientos establecidos. 

8. Administrar la información y apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la 
aplicación de los instrumentos de verificación de estándares para las diferentes modalidades de 
atención, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 
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9. 


10. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 


11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Elaborar documentos técnicos de orientación a la operación de acuerdo con los criterios 
establecidos. 


la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ DS D 0); å 0 4 AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 

Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia 


» » @® » O 0 » » » À 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Niñez y Adolescencia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la implementación de lineamientos técnicos para la promoción de los derechos de 
niñas, niños y adolescentes y la prevención de su vulneración, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

3. Prestar asistencia técnica para la implementación y seguimiento del modelo de focalización para 
la promoción de los derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su vulneración, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Adelantar acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la promoción de los derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su 
vulneración, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Proponer estrategias de participación significativa de niñas, niños y adolescentes para promover 
el ejercicio ciudadano de sus derechos, según políticas institucionales. 

6. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

7. Realizar el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, según 
lineamientos establecidos. 

8. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

9. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Niñez y Adolescencia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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10. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 


11. 


trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


T; 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 
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4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
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e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
KEG ODS D 0]; 4 0 4 AD A 
DED A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADEMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE FINANCIERO 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Gestión 
Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


» » O » 0 [7 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta 
las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir 
al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Implementar metodologías de identificación de las problemáticas de la niñez y la adolescencia en 
las diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus necesidades, según 
procedimientos establecidos. 

4. Proponer lineamientos técnicos y rutas de atención de niños, niñas y adolescente, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
prestadores de los servicios, para la divulgación y apropiación de lineamientos técnicos y rutas 
de atención para los programas de niñez y adolescencia, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

6. Participar en la implementación de los procesos de formación de los agentes educativos en los 
programas de niñez y adolescencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Participar en el análisis y documentación de los resultados de la operación para generar 
aprendizajes entorno al diseño y ejecución de las modalidades y servicios. 

8. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Operación de 
la Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Participar en el desarrollo de estrategias para la operación de los servicios y modalidades para la 
atención de la niñez y la adolescencia y su implementación, de acuerdo con los lineamientos 
técnicos y de operación. 

4. Prestar asistencia técnica a nivel regional y zonal para la ejecución y seguimiento a la operación, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Participar en la definición de directrices para la focalización e identificación de beneficiarios, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

6. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños, niñas y adolescentes 
atendidos en los diferentes programas, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

7. Acompañar el seguimiento al acceso, permanencia y continuidad de niños, niñas y adolescentes 
en las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

8. Administrar la información y apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la 
aplicación de los instrumentos de verificación de estándares definidos para las diferentes 
modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 
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. Apoyar la vinculación de actores públicos y privados para la atención y la ampliación de cobertura 
. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Participar en la definición y actualización de las canastas asociadas a los programas y estrategias 
de niñez y adolescencia, de acuerdo con los criterios establecidos. 


en los programas de niñez y adolescencia, de acuerdo con los lineamientos definidos. 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 


Veintiocho (28) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Familias y Comunidades, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Hacer aportes al diseño de los lineamientos de políticas institucionales para la atención integral 
de las familias y las comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de 
acuerdo con las necesidades y criterios establecidos. 

3. Aportar en la definición de la línea técnica para la participación del área en la formulación de 
políticas públicas relacionadas con familias y comunidades. 

4. Participar en la implementación en el Instituto de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a las familias y las comunidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

5. Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

6. Apoyar la definición de los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el 
desarrollo de los planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

7. Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

8. Apoyar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

9. Adelantar las acciones necesarias para el cumplimiento de acuerdos, tratados o convenios 
internacionales en materia de Convivencia Familiar y Comunitaria. 

10. Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

Realizar el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, según 
lineamientos establecidos. 

Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Hacer aportes al diseño de los lineamientos de políticas institucionales para la atención integral 
de las familias y las comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de 
acuerdo con las necesidades y criterios establecidos. 

Aportar en la definición de la línea técnica para la participación del área en la formulación de 
políticas públicas relacionadas con familias y comunidades. 

Participar en la implementación en el Instituto de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a las familias y las comunidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

Apoyar la definición de los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el 
desarrollo de los planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

Adelantar las acciones necesarias para el cumplimiento de acuerdos, tratados o convenios 
internacionales en materia de Convivencia Familiar y Comunitaria. 

Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

Promover la inclusión y atención a las familias y comunidades con enfoque diferencial étnico, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 
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4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
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e Orientación al Usuario y al Ciudadano 
e Transparencia 
e Compromiso con la organización 


e  Experticia profesional 
e Trabajo en equipo y colaboración 
e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


EXPERIENCIA 


Veintiocho (28) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Gestión 
Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades 


» » O » ( ) 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en cuenta las 
normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al 
logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en el diseño e implementación de políticas de apoyo y fortalecimiento a las familias y 
comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Apoyar la implementación de metodologías de identificación de la situación de las familias y 
comunidades en las diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus problemáticas, 
necesidades, posibilidades, recursos y capacidades, según procedimientos establecidos. 

4. Participar en la formulación e implementación de políticas públicas relacionadas con familias y 
comunidades. 

5. Participar en la implementación de lineamientos técnicos para la atención integral de las familias 
y las comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar. 

6. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
prestadores de los servicios, para la divulgación y apropiación de políticas, lineamientos técnicos 
y referentes de atención del servicio público de bienestar familiar dirigido a familia y 
comunidades, de acuerdo con las necesidades y criterios establecidos. 

7. Apoyar el diseño de campañas formativas, culturales y educativas en el nivel nacional y territorial 
para la promoción y prevención en temáticas propias de la familia y comunidad, de acuerdo con 
las necesidades y lineamientos establecidos. 

8. Participar en el análisis de los resultados de la operación de las modalidades de atención para 
diseñar estrategias de cualificación y ajuste, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
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9. 


10. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 

Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de 
Operación de la Atención a la Familia y Comunidades 


» » O » 6 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en 
cuenta las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Apoyar la implementación de los esquemas de operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los lineamientos técnicos y manuales de 
operación definidos. 

4. Participar en la definición de directrices para la focalización e identificación de familias y 
comunidades beneficiarias, de acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

5. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de las familias y comunidades 
atendidas en las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

6. Aplicar las estrategias y acciones requeridas para la implementación de la oferta institucional de 
la Dirección de Familias y Comunidades, en coordinación con las instancias y autoridades 
competentes. 

7. Orientar y organizar las acciones pertinentes para el desarrollo y operación de las modalidades 
de atención dirigidas a familias y comunidades, con las diferentes áreas misionales del Instituto. 

8. Prestar asistencia técnica y hacer seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en 
lo relativo a la operación de las modalidades de atención de familias y comunidades. 
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9. Acompañar el seguimiento al acceso y permanencia de los beneficiarios atendidos en las 
modalidades de atención dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

10. Hacer seguimiento a las estrategias y acciones diseñadas para el fortalecimiento de los actores 
que participan en la ejecución de las modalidades de atención dirigidas a familias y comunidades, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

11. Administrar la información y apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la 
aplicación de los instrumentos de verificación de estándares definidos para las diferentes 
modalidades de atención, de acuerdo con necesidades y lineamientos establecidos. 

12. Analizar y documentar los resultados de la operación para generar aprendizajes entorno al diseño 
y ejecución de las modalidades de atención, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

13. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

14. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


763 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


| ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Nutrición 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Nutrición, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la construcción de políticas públicas relacionadas con seguridad alimentaria y 
nutricional con las entidades competentes. 

3. Aportar en la definición de la línea técnica en alimentación y nutrición en los servicios del Instituto 
en el marco de la política de seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

4. Administrar la información y apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la 
aplicación de los instrumentos de verificación de estándares definidos para las diferentes 
modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Asistir la implementación de acciones y estrategias de seguridad alimentaria y nutricional, en 
coordinación con la Comisión Intersectorial de Seguridad Alimentaria y Nutricional -CISAN, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Participar en el proceso de diagnóstico de necesidades en alimentación y nutrición, junto con las 
direcciones misionales del Instituto, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

7. Apoyar la realización de investigaciones relacionadas con seguridad alimentaria y nutricional, 
atendiendo los lineamientos establecidos. 

8. Participar en las diferentes instancias de coordinación y ejecución en el marco de la política de 
seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

9. Asesorar a las dependencias del Instituto en temas relacionados con seguridad alimentaria y 
nutricional, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

10. Participar en el desarrollo de programas de formación y capacitación en materia de seguridad 
alimentaria y nutricional, de acuerdo con las necesidades identificadas. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


Apoyar el desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos en materia de seguridad 
alimentaria y nutricional que se constituyan en referentes nacionales, atendiendo lineamientos 
técnicos. 

Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales y entidades territoriales 
en la elaboración, ejecución y seguimiento de planes, programas y proyectos en materia de 
seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

Participar en el desarrollo y operación de los programas y proyectos de Recuperación Nutricional 
y Materno Infantil a nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 

Participar en la investigación, producción, compra y distribución de alimentos de alto valor 
nutricional requeridos por el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

Emitir concepto técnico en materia de alimentación y nutrición para el otorgamiento o 
renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el servicio público 
de bienestar familiar, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

Realizar el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, según 
lineamientos establecidos. 

Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Nutrición, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar en las diferentes acciones de articulación intersectorial, gestión, normatividad, 
seguimiento y evaluación de la Política de Seguridad Alimentaria y Nutricional y en la operación 
del Observatorio de Seguridad Alimentaria y Nutricional, según procedimientos establecidos. 
Brindar asistencia técnica a las Regionales y entidades territoriales para la operacionalización de 
la Política de Seguridad Alimentaria y Nutricional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Participar en el desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos de la Política de 
Seguridad Alimentaria y Nutricional (Tabla de Composición de Alimentos Colombianos, las Guías 
Alimentarias para la Población Colombiana, las Recomendaciones de Ingesta de Energía y 
Nutrientes para la Población Colombiana, entre otras) y emitir conceptos técnicos en los casos 
que se requiera para sus ajustes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Acompañar el desarrollo de actividades educativas y acciones que propendan por ambientes 
saludables, dirigidos a promover una alimentación balanceada y saludable de la población 
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10. 


11. 


12. 


13. 


colombiana, en especial de la población de responsabilidad del Instituto, haciendo énfasis en la 
generación de ambientes saludables. 

Participar en la formulación de la Política de Nutrición y en el desarrollo y ejecución del Plan 
Nacional de Nutrición para poblaciones vulnerables, según lineamientos definidos. 

Participar en la actualización de los lineamientos técnicos y estándares de los servicios Instituto 
para avanzar en el ejercicio de costeo, que permitan el desarrollo y operación de los mismos, así 
como la identificación de necesidades para las poblaciones en los temas de su competencia, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los estándares en materia de nutrición definidos para 
cada servicio, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar los mecanismos de medición y la operación del sistema de monitoreo y evaluación de las 
intervenciones en nutrición, en los servicios Instituto, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Apoyar el seguimiento y supervisión a la operación de los servicios de recuperación nutricional y 
materno infantil, de acuerdo con los criterios establecidos. 

Participar en el análisis para las modificaciones a introducir en la composición de los alimentos 
de alto valor nutricional, desarrollados por la Entidad, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia del 
área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 
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Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


11. 


12. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

Título profesional en las disciplinas académicas de 
Ingeniería Química del Núcleo Básico de Conocimiento 
INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Protección, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en el diseño de la política institucional de protección de los niños, niñas, adolescentes 
y madres gestantes y en periodo de lactancia, de acuerdo con las necesidades del área. 

3. Proponer lineamientos técnicos y el diseño de modalidades de atención, en materia de protección 
de los derechos de las niñas, niños y adolescentes, así como para la atención en los servicios del 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

4. Participar en el diseño de políticas públicas de restablecimiento de derechos de niños, niñas y 
adolescentes víctimas del conflicto armado y de acompañamiento psicosocial a ellos y a sus 
grupos familiares y coordinar su implementación, de acuerdo con las necesidades del área y los 
lineamientos establecidos. 

5. Proponer políticas de protección para niños, niñas y adolescentes víctimas de desastres y 
coordinar su implementación, de acuerdo con las necesidades del área y los lineamientos 
establecidos. 

6. Orientar la implementación de políticas, lineamientos técnicos, protocolos y modalidades de 
atención, en materia de protección de derechos de las niñas, niños y adolescentes, en los ámbitos 
nacional y territorial, de acuerdo con los criterios establecidos. 

7. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales y Centros Zonales del Instituto y a las 
organizaciones del orden nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar, en materia de protección, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

8. Promover la concurrencia responsable de las entidades del orden nacional para el 
restablecimiento inmediato de los derechos de los niños, niñas, adolescentes y jóvenes, en el 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


marco del proceso de restablecimiento de derechos y de las y los adolescentes y jóvenes en el 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo con las políticas institucionales. 
Adelantar las acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la protección y el restablecimiento de derechos de las niñas, niños y adolescentes, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Apoyar el seguimiento a los indicadores del Proceso Administrativo de Restablecimiento de 
Derechos de las Direcciones Regionales y revisar y validar las acciones propuestas por las 
subdirecciones de Restablecimiento de Derechos, Adopciones y Responsabilidad Penal hacia el 
cumplimiento de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Participar en las visitas de auditoría, inspección, vigilancia y control a las instituciones que 
atienden población en restablecimiento de derechos y del Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

. Emitir concepto técnico para el otorgamiento o renovación de licencias de funcionamiento de 
las instituciones que prestan el servicio público de bienestar familiar en materia de protección, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

Realizar el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, según 
lineamientos establecidos. 

Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Protección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 


1. 


Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en el fortalecimiento de los canales de comunicación entre las dependencias del 
Instituto y las autoridades administrativas para el restablecimiento de derechos, según los 
procedimientos establecidos. 

Consolidar y analizar la información administrativa y de gestión de las Defensorías de Familia para 
identificar sus necesidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Articular con las dependencias del Instituto las acciones para cualificar el quehacer misional de 
las Defensorías de Familia, con fundamento en las necesidades identificadas. 

Apoyar los procesos de formación permanente y de asistencia técnica práctica para las 
autoridades administrativas de restablecimiento de derechos, en coordinación con las demás 
dependencias, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 
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Asistir el seguimiento y control administrativo de las Defensorías de Familia a través del empleo 
de herramientas tecnológicas y demás estrategias de medición, de acuerdo con lineamientos 
técnicos del área. 

Desarrollar acciones que permitan la difusión de la línea técnica a las autoridades administrativas 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia del 
área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 


. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 


programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 


seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 
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2. Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
según procedimientos establecidos, la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Representar los intereses jurídicos de la dependencia en las reuniones o eventos a las que sea 
invitado o designado, teniendo en cuenta parámetros de la delegación, marco jurídico y nivel de 
competencia de su cargo. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES | experiencia profesional relacionada. 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Restablecimiento de 
Derechos 


» » @® » ( ) 0 » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y proceso de 
atención del restablecimiento de derechos, de los niños, niñas y adolescentes en cumplimiento de la 
normatividad vigente, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


1.1V. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la implementación y seguimiento de las políticas de protección de niños, niñas y 
adolescentes víctimas de la violencia generada por el conflicto armado, víctimas de violencia 
sexual o con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, de acuerdo con los 
lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

3. Participar en el diseño de lineamientos técnicos y protocolos para el Proceso Administrativo de 
Restablecimiento de Derechos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad 
vigente. 

4. Participar en la implementación y seguimiento a los lineamientos técnicos y protocolos de los 
programas especializados para el restablecimiento de derechos de niños, niñas y adolescentes 
con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, víctimas de la violencia generada por 
el conflicto armado, víctimas de desastres o víctimas de violencia sexual, así como para la 
atención de los menores de 14 años que han cometido delitos, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 

5. Participar en el diseño de propuestas de iniciativas legislativas o adecuación normativa en materia 
de restablecimiento de derechos de niñas, niños y adolescentes, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 

6. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a las autoridades administrativas y sus equipos 
técnicos interdisciplinarios para el restablecimiento de derechos de la infancia y la adolescencia, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
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7. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a Direcciones Regionales, Centros Zonales, 
operadores y organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de 
bienestar familiar a niños, niñas y adolescentes víctimas de la violencia generada por el conflicto 
armado, víctimas de desastres o con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, 
según la normatividad vigente y los lineamientos institucionales. 

8. Administrar la información y apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la 
aplicación de los instrumentos de verificación de estándares definidos para las diferentes 
modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

9. Acompañar técnicamente las acciones requeridas para la selección de la fiducia que administre 
el patrimonio de las personas con discapacidad mental absoluta, cuando el valor de su patrimonio 
exceda el monto definido por ley y así se requiera, de acuerdo con los lineamientos institucionales 
y la normatividad vigente. 

10. Asistir las acciones requeridas para garantizar a los niños y niñas el derecho de filiación, de 
acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

11. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 
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GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Veintiocho (28) meses de 


experiencia profesional relacionada. 


A m A A 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Responsabilidad Penal 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos encaminados a la atención de los niños que se encuentren en conflicto con la Ley 
procurando su protección legal e integral, siguiendo criterios técnicos y normatividad vigente, para 
contribuir a la salvaguarda de los derechos de la población objetivo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la formulación e implementar las políticas de prevención de la delincuencia juvenil 
y atención de los adolescentes y jóvenes en el Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes, en coordinación con la Dirección de Niñez y Adolescencia, según la normatividad 
vigente y los lineamientos institucionales. 

3. Apoyar la definición e implementación de los lineamientos técnicos, protocolos y modalidades de 
atención para el Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes según las competencias del 
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

4. Participar en el diseño de programas, servicios y estrategias que permitan una efectiva 
implementación de las prácticas restaurativas, de acuerdo con los lineamientos institucionales y 
la normatividad vigente. 

5. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, operadores y 
organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar a los adolescentes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

6. Administrar la información y apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la 
aplicación de los instrumentos de verificación de estándares definidos para las diferentes 
modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

7. Participar en la revisión periódica de los procesos de verificación de garantía de derechos en la 
atención brindada a los adolescentes, en las unidades de servicio del Sistema de Responsabilidad 
Penal para Adolescentes y de conflicto con la ley, de acuerdo con los lineamientos institucionales 
y la normatividad vigente. 
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8. 


9. 


10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Apoyar la definición de lineamientos para el diseño de la infraestructura y la dotación para el 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescente, de acuerdo con los lineamientos técnicos y 
la normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ DS D 0); å 0 4 AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 

Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 

Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Adopciones 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos orientados a restablecer el derecho a la familia de los niños, niñas y adolescentes, con 
declaratoria de adoptabilidad desde el marco de la normatividad y lineamientos vigentes de la 
Subdirección de Adopciones. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la organización y desarrollo del Programa de Adopción a nivel nacional e 
internacional, según la normatividad vigente y los lineamientos institucionales. 

3. Suscribir los conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de licencias de 
funcionamiento de las instituciones que desarrollan programas de adopción en Colombia, de 
acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

4. Suscribir los conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de la acreditación 
de organismos acreditados y de agencias internacionales que intermedian en materia de 
adopción en Colombia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

5. Participar en la definición e implementación de lineamientos técnicos que en materia de 
adopción deben cumplir los diferentes actores del programa, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 

6. Analizar y aprobar o no las solicitudes de adopción de familias colombianas y extranjeras 
residentes en el extranjero, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad 
vigente. 

7. Prestar asistencia técnica a los actores del Programa de Adopción y brindar información a 
usuarios y público en general interesados en aspectos normativos, legislativos y procedimentales 
relativos al Programa de Adopción, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

8. Apoyar las estrategias tendientes a la búsqueda de familias para las niñas, niños y adolescentes 
adoptables con características y necesidades especiales, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 
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9. Conceptuar técnicamente sobre la autorización para la operación de organismos acreditados y 
Agencias Internacionales que intermedian en procesos de adopción, de acuerdo con los 
lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

10. Apoyar el ejercicio de funciones de Autoridad Central delegada en los temas de adopciones, 
sustracción internacional, obtención de alimentos y visitas internacionales, en el cumplimiento 
de los convenios en los que el Instituto sea designado como tal en estas materias, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

11. Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de orígenes de los niños, niñas, adolescentes y 
adultos adoptados, de acuerdo con lo dispuesto en la ley. 

12. Apoyar las funciones de Secretaría Técnica del Comité de Autorizaciones, de conformidad con la 
normatividad vigente. 

13. Realizar seguimiento a los indicadores y a los Comités Regionales de Adopción, así como a las 
instituciones autorizadas para desarrollar el proceso de adopción, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

14. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

0]: 10 J ys OLMO å 

e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 

e Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 
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GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Veintiocho (28) meses de 


experiencia profesional relacionada. 


A m A A 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión en busca del desarrollo de los planes y programas que 
lidera la Dirección Regional, orientadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de 
manera integral y de garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Ejecutar actividades estratégicas, misionales, técnicas, administrativas y jurídicas de la Regional, 
de conformidad con las instrucciones impartidas por la Dirección. 

2. Implementar cumpliendo los lineamientos técnicos establecidos por la Dirección General, la 
Política Pública para la protección integral de la primera infancia, la niñez, la adolescencia, el 
bienestar de la familia desarrollar el Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes y 
demás asuntos de naturaleza misional en la jurisdicción de la Regional, en lo que sea competencia 
del ICBF. 

3. Ejercer la coordinación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar con las entidades del nivel 
departamental municipal, y brindar asistencia técnica para su operación, en coordinación con la 
Dirección Nacional del Sistema Nacional de Bienestar Familiar. 

4. Aplicar los lineamientos técnicos de los diferentes programas que desarrolla el ICBF en la 
Regional. 

5. Coordinar, controlar y monitorear la operación de los Centros Zonales y sus puntos de atención. 

6. Aplicar los lineamientos jurídicos y de representación judicial del ICBF. 

7. Prestar asistencia técnica a las autoridades territoriales en materia del servicio público de 
bienestar familiar, en coordinación con la Dirección Nacional del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar. 

8. Articular y coordinar en los entes territoriales y Resguardos Indígenas el cumplimiento de lo 
establecido en la normatividad vigente, en lo atinente a la competencia del ICBF observando las 
estrategias de la atención según el enfoque diferencial. 

9. Coordinar las actividades del sector de la inclusión social en el nivel territorial. 

10. Implementar en la Regional y coordinar en los Centros Zonales las políticas de servicio y atención. 
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11. Promover la mejora continua y la innovación con el fin de fortalecer la calidad de los servicios y 
la gestión del Instituto en jurisdicción de la Regional. 

12. Aplicar los instructivos y lineamientos jurídicos contractuales del ICBF. 

13. Adelantar las actividades contractuales que están a cargo de la Dirección Regional, como unidad 
ejecutora de recursos financieros. 

14. Definir y hacer seguimiento a las metas, planes de acción, Indicadores, y plan de compras y 
contratación de la Regional. 

15. Atender las peticiones y consultas técnicas relacionadas con asuntos de competencia de la 
Dirección Regional. 

16. Preparar y presentar informes de seguimiento y gestión de los procesos a su cargo. 

17. Supervisar la ejecución de las acciones correspondientes a la Dirección Regional dentro del marco 
de las normas vigentes y de los lineamientos del Sector de la Inclusión Social y la Reconciliación. 

18. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Elementos de la comunicación 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Servicio y atención al ciudadano 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
e Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Jurídica 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Dar soporte legal a la Dirección Regional y demás dependencias garantizando que las decisiones 
administrativas que se tomen en desarrollo de la misión de cada una de ellas y en la defensa de los 
intereses del ICBF extrajudicial, judicial y administrativamente; de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asistir a la Dirección Regional y demás dependencias en el trámite y solución de todos los asuntos 
de carácter jurídico. 

2. Proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido jurídico que 
deba suscribir y cuya preparación le corresponda, y analizar y efectuar el control de legalidad de 
los que preparen otras dependencias de la Regional. 

3. Proyectar respuesta a los derechos de petición, en relación con asuntos jurídicos, consolidar y 
revisar las respuestas a los requerimientos de los Entes de Control para firma del Director 
Regional, que no sean de competencia de la Dirección General. 

4. Gestionar el trámite administrativo de denuncias de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y 
mostrencos de la Dirección Regional mediante el sistema de Información que se encuentre 
vigente, y mantener actualizada la información acerca los bienes que ingresan al Instituto por 
estos conceptos. 

5. Representar al ICBF en las diligencias y trámites de carácter extrajudicial, judicial y administrativo, 
en las cuales deba ser parte la Regional del ICBF y mantener actualizada la información sobre el 
estado de las demandas instauradas a favor o en contra de la Entidad. 

6. Ejercer la jurisdicción coactiva con el fin de obtener el cobro directo y expedito de obligaciones 
claras, expresas y exigibles a favor del ICBF al tenor de la normativa aplicable. 

7. Asesorar al Director Regional y demás dependencias de la Dirección Regional, y realizar el control 
de legalidad de los procesos contractuales que celebre la Regional. 

8. Vigilar, controlar y verificar la custodia de los documentos generados en los diversos 
procedimientos de contratación del Instituto surtidos en la Dirección Regional, de contratos o 
convenios que se encuentren en ejecución o en trámite de liquidación. 
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Apoyar al Director Regional adelantando el procedimiento administrativo por incumplimientos y 
las reclamaciones frente a entidades aseguradoras, atendiendo las actividades de coordinación 
que señale la Dirección de Contratación de la Sede de la Dirección General y lo establecido en la 
normatividad vigente y en el Manual de Contratación del Instituto. 


. Proyectar para firma del Director Regional y hacer control de legalidad a los actos administrativos 


para ejercer facultades excepcionales, imponer multas y declarar el incumplimiento de 
obligaciones contractuales. 


. Ejercer como usuario coordinador SECOP de la unidad ejecutora regional. 
. Participar en el Comité de Asesoría Contractual y verificar el cumplimiento de las funciones de 


dicho ente asesor en la totalidad de los procesos contractuales. 


. Realizar las gestiones tendientes a liquidar los contratos y convenios suscritos por la Dirección 


Regional, una vez sea allegada la documentación soporte por parte del supervisor del contrato 
y/o convenio con base en lo establecido en la normatividad vigente, en el Manual de Contratación 
del Instituto y en las instrucciones impartidas desde la Dirección de Contratación. 


. Realizar control de legalidad a las garantías de los contratos o convenios suscritos en la Dirección 


Regional, para su posterior aprobación por parte del Director Regional. 


. Expedir las certificaciones de los convenios o contratos liquidados que celebre la Dirección 


Regional. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Legal 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Veintiocho (28) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL — Administrativa 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional y de los recursos físicos asignados a la Regional. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Gestión Humana, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración 
del talento humano de la Entidad. 

2. Coordinar y controlar la implantación de los planes y programas de selección, administración, 
desarrollo, capacitación, evaluación del desempeño, carrera administrativa, bienestar, seguridad 
y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 

3. Hacer seguimiento a los actos administrativos correspondientes a situaciones administrativas de 
servidores de la Regional. 

4. Organizar y administrar un registro sistematizado de los recursos humanos de la Regional, que 
permita la formulación de programas internos y la toma de decisiones. 

5. Supervisar y ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los 
servidores públicos de la Dirección Regional y controlar que las respectivas liquidaciones y pagos 
por los diferentes conceptos se realicen de conformidad con las normas legales. 

6. Revisar los actos y decisiones administrativas de acuerdo con las delegaciones dispuestas por la 
Dirección General en materia de administración de talento humano. 

7. Coordinar la actualización de las historias laborales de los servidores públicos de la Dirección 
Regional. 

8. Velar por la correcta y oportuna expedición de las certificaciones soporte para la emisión de 
bonos pensionales de los servidores y exservidores de la Dirección Regional conforme a los 
lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 

9. Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

10. Tramitar los actos administrativos de comisiones de servicio en el interior del país de los 
servidores públicos de la Dirección Regional. 
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. Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración de 


. Coordinar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, almacenamiento 
. Administrar los bienes inmuebles y elementos devolutivos al servicio de la Dirección Regional, los 
. Coordinar y controlar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento 


. Brindar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos administrativos de la 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


los recursos físicos de la Entidad. 


suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes muebles e inmuebles 
de la Dirección Regional y de los Centros Zonales. 


Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener actualizados los inventarios y 
conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y equipo. 


de la Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 


Entidad. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Administración de personal 
Nómina y seguridad social 
Desarrollo de personal 

Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Almacén e inventarios 

Adquisición de bienes y servicios 
Servicios generales 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN REGIONAL - Financiera 


» » Ó » O o » » » A 
Apoyar a la Dirección Regional en los temas financieros para la gestión y los reportes de tesorería, 
presupuesto, contabilidad y recaudo. 
NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Recaudo, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Coordinar y controlar los procesos, procedimientos y actividades presupuestales, contables, de 
tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan el manejo de los 
recursos financieros de la Entidad. 

3. Aplicar los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos para el manejo de 
títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y libretas de las cuentas 
bancarias corrientes o de ahorro. 

4. Depurar periódicamente las diferentes cuentas de los estados financieros, de acuerdo con las 
normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

5. Organizar y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

6. Elaborar y analizar los resultados de la ejecución presupuestal y de los estados financieros y 
rendir los informes correspondientes, de acuerdo con las fechas establecidas por la Dirección 
General. 

7. Brindar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 

8. Asesorar, coordinar, registrar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo 
de aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

9. Proponer e implementar estrategias y acciones tendientes a reducir los niveles de morosidad, 
elusión y evasión, y de control tendientes a agilizar y mejorar la gestión de recaudo y cobranza 
de la Dirección Regional. 

10. Brindar asesoría a las demás dependencias en relación con el recaudo y cobranza de los aportes 
parafiscales. 
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11. Mantener información de doble vía con entidades externas de control con las que se puedan 
desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 

12. Verificar las anomalías presentadas en los canales de captación de los aportes parafiscales y 
proponer sanciones cuando fuere del caso. 

13. Promover y fiscalizar el recaudo y cobranza de los aportes parafiscales. 

14. Presentar en forma oportuna los correspondientes informes sobre el recaudo, fiscalización y 
cobro de los aportes parafiscales. 

15. Llevar y mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e  Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 


área. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Asistencia Técnica 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

2. Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

3. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

4. Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

5. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

6. Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

7. Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

8. Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


22. 


Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 
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16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


22. 


23. 


Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 
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20. 


21. 


22. 


23. 


24. 


25. 


Apoyar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


22. 


Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 
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23. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 
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15. 


16. 


17. 


13. 


19. 


20. 


21. 


22. 


23. 


Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: PSICOLOGÍA Veintiocho (28) meses de 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | experiencia profesional relacionada. 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Planeación y Sistemas 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la planeación, seguimiento y monitoreo de los presupuestos en los 
cuales la Dirección actúe en calidad de gerente de recursos así como asistir a las dependencias de la 
Regional en la formulación, implementación y desarrollo de los diferentes Planes, metas sociales y 
financieras e implementación de las TIC. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asistir a la Director Regional y a las dependencias de la Regional en el desarrollo de las 
metodologías, procedimientos e instrumentos para la formulación e implementación de los 
Planes estratégicos y tácticos. 

2. Liderar el procedimiento de programación y monitoreo de metas sociales y financieras de la 
Regional, de conformidad con criterios establecidos por la Dirección General. 

3. Consolidar la formulación, seguimiento y evaluación del plan de acción de las dependencias de la 
Regional. 

4. Consolidar la formulación, seguimiento y evaluación de las acciones de mejoramiento producto 
de las visitas de la Contraloría General de la República, de acuerdo con las directrices de la Oficina 
de Control Interno de la Dirección General. 

5. Liderar en la Regional y los Centros Zonales, el desarrollo de las políticas, estrategias y 
metodologías, para la implementación, sostenibilidad y mejora del Sistema Integrado de Gestión, 
definidas por la Dirección General. 

6. Coordinar con los responsables de los procesos a nivel regional y zonal, la implementación de las 
acciones correctivas y preventivas, derivadas de los resultados de las auditorías, para la 
sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión. 

7. Coordinar acciones para aplicar los procedimientos de focalización definidos por la Dirección 
General. 

8. Verificar la Implementación de lineamientos, estrategias y políticas de seguimiento, monitoreo y 
evaluación definidas por la Dirección de Planeación y Control de Gestión. 

9. Implementar y mantener actualizados los sistemas de información establecidos por el ICBF para 
el diagnóstico, ejecución, monitoreo y evaluación de la gestión institucional. 

10. Monitorear los procesos y procedimientos en cada una de las dependencias de la Regional y 
Centros Zonales según los parámetros establecidos. 
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11. Estructurar el anteproyecto de presupuesto de la Regional de acuerdo con criterios establecidos, 
acorde con el proceso de planeación y programación presupuestal señalado para el nivel 
Nacional. 

12. Garantizar los procesos y actividades que permitan la coordinación entre la Dirección Regional 
con la Dirección General para la asignación de los recursos de acuerdo con las disposiciones 
administrativas y normativas nacionales e institucionales para asignación de presupuesto. 

13. Ejecutar los procedimientos y actividades de planeación y organización de la distribución, 
ejecución y control de los presupuestos donde la Dirección Regional actúa en calidad de gerente 
con el fin de garantizar el cumplimiento del objeto y misión de la Institución en el territorio 
regional. 

14. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y dependencias de la Dirección Regional en el 
manejo y actualización de los sistemas de información, herramientas de automatización de 
oficinas, equipos de cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de datos a los usuarios 
de las diferentes dependencias. 

15. Coordinar la implementación de políticas y estrategias para el manejo y seguridad de la 
información y verificar su integridad, disponibilidad y confidencialidad. 

16. Promover la articulación e integración de la entidad a los sistemas de información Regional 
relacionados con la protección integral de la primera infancia, niñez, adolescencia y familia. 

17. Elaborar y presentar a la Dirección Regional las necesidades de adquisición, mantenimiento y 
distribución de hardware y software requerido por la Regional y los Centros Zonales. 

18. Administrar los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la Regional y Centros Zonales y 
coordinar la realización del mantenimiento preventivo y correctivo de la plataforma tecnológica. 

19. Controlar los inventarios y el acceso a bienes tecnológicos. 

20. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
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e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 

e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de Soporte 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional, de los recursos físicos asignados a la Regional, servir de soporte financiero, de contratación 
y para el recaudo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 

1. Asistir a la Dirección Regional y demás dependencias de la Regional en el trámite y solución de 
todos los asuntos de carácter jurídico. 

2. Representar al ICBF y gestionar los procesos judiciales, extrajudiciales, concursales, conciliaciones 
y de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos de la Dirección Regional. 

3. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN CONTRACTUAL 

1. Asesorar al Director Regional y demás dependencias de la Dirección Regional, y realizar el control 
de legalidad de los procesos contractuales que celebre la Regional. 

2. Asistir al Director Regional en la elaboración de pliegos de condiciones, respuestas a 
observaciones, adendas, informes de evaluación y demás documentos necesarios dentro del 
proceso de contratación, conforme a las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Contratación de la Sede de la Dirección General. 

3. Realizar control de legalidad a las actas de liquidación de los contratos y convenios para firma del 
Director Regional. 

4. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN HUMANA 
1. Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración 
del talento humano de la entidad en la Regional. 
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Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los servidores 
públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Gestión Humana. 

Velar por el correcto archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los 
servidores y exservidores públicos de la Regional. 

Expedir las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y exservidores de 
la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA 


1. 


Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración de 
los recursos físicos de la Entidad. 

Coordinar y controlar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento 
de la Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 

Organizar y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

Brindar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos administrativos de la 
Entidad. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN FINANCIERA 


1. 


Coordinar, controlar y desarrollar los procesos, procedimientos y actividades presupuestales, 
contables, de tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con las normas 
vigentes. 

Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan el manejo de los 
recursos financieros de la Entidad. 

Aplicar los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos para el manejo de 
títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y libretas de las cuentas 
bancarias corrientes o de ahorro. 

Organizar y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

Elaborar y analizar los resultados de la ejecución presupuestal y de los estados financieros y rendir 
los informes correspondientes, de acuerdo con las fechas establecidas por la Dirección General. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE RECAUDO 


1. 


Asesorar, coordinar, registrar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo 
de aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Mantener información de doble vía con entidades externas de control con las que se puedan 
desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 

Velar por el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un permanente 
seguimiento de las deudas existentes. 

Presentar en forma oportuna los correspondientes informes sobre el recaudo, fiscalización y 
cobro de los aportes parafiscales. 

Llevar y mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 

Proponer y realizar actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones parafiscales, 
indicando su obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Legal 

Contratación pública 

Servicio y atención al ciudadano 
Administración de personal 
Servicios generales 

Almacén e inventarios 

Adquisición de bienes y servicios 
Gestión documental 

Presupuesto público 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA Veintiocho (28) meses de 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | experiencia profesional relacionada. 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


PARA LOS DEMÁS ROLES: 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico de 
Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico de 
Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de vida y Nutrición 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

2. Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

3. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

4. Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

5. Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que se 
requiera. 

6. Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

7. Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

8. Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 

9. Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que se 
requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que se 
requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

Apoyar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Brindar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Impartir instrucciones a las Nutricionistas Dietistas de los Centros Zonales en el componente 
nutricional, relacionado con la construcción de minutas Regionales para servicios ICBF que lo 
requieran, seguimiento y asistencia técnica en los aspectos requeridos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que se 
requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que se 
requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que se 
requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 
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9. Brindar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

10. Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

11. Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: PSICOLOGÍA Veintiocho (28) meses de 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | experiencia profesional relacionada. 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


829 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 


de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL -Protección 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

2. Implementar programas de acción, asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto 
armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

3. Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

4. Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

5. Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

6. Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

7. Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

8. Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
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10. 


11. 


12. 
13. 


14. 


15. 


Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Implementar programas de acción, asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto 
armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
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10. 


11. 


12. 


13. 
14. 


15. 


16. 


Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, que comprende diferentes 
sujetos empezando por el adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, 
el entorno familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 
Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Implementar programas de acción, asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto 
armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 
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10. 


11. 


12. 
13. 


14. 


15. 


Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Implementar programas de acción, asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto 
armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Dar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección y 
de atención en los programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, que comprende diferentes 
sujetos empezando por el adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, 
el entorno familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 
Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una f 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Implementar programas de acción, asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto 
armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 
15. 


16. 


17. 


Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

Dar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección y 
de atención en los programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, que comprende diferentes 
sujetos empezando por el adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, 
el entorno familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 
Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 
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3. Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

4. Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

5. Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

6. Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

7. Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

8. Coordinar acciones para garantizar la implementación efectiva del Sistema de Información 
Misional - SIM en los módulos que corresponden a Protección, en materia de restablecimiento 
de derechos y adopciones. 

9. Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

10. Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

11. Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: PSICOLOGÍA Veintiocho (28) meses de 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | experiencia profesional relacionada. 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 
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| ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL — Recaudo 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar el manejo, control y seguimiento del recaudo, fiscalización a la cartera del ICBF de acuerdo 
con los procesos y procedimientos del Instituto. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Coordinar, registrar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo de aportes 
parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Controlar el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un permanente 
seguimiento de las deudas existentes. 

3. Llevar y mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 

4. Proponer y realizar actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones indicando 
su obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 

5. Proponer alternativas de fortalecimiento a la Fiscalización, con base en las normas y 
procedimientos. 

6. Controlar la gestión de los canales de captación de los ingresos de los parafiscales de acuerdo con 
procedimientos. 

7. Promover las alternativas de fortalecimiento a la promoción del recaudo, registro de cartera, 
fiscalización y cobro del aporte parafiscal de acuerdo con las normas legales. 

8. Elaborar informes de ejecución y gestión de los recaudos, cobro, fiscalización, cartera requerida, 
de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 
e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e  Recaudo 
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Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Veintiocho (28) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cincuenta y dos (52) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


1. 


10. 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Gestión Humana 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración 
del talento humano de la entidad en la Regional. 

Coordinar y controlar los temas relacionados con la administración, desarrollo, capacitación, 
evaluación del desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos 
de la Regional. 

Velar por la correcta aplicación de las actividades inherentes a la administración salarial y 
prestaciones de los servidores públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones 
impartidas por la Dirección de Gestión Humana. 

Velar por el correcto archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los 
servidores y exservidores públicos de la Regional. 

Expedir las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y exservidores de 
la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 
Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

Garantizar la correcta aplicación de las políticas normas, procedimientos, planes y programas de 
Talento Humano. 

Implementar los procedimientos de inducción y reinducción de la Dirección Regional. 

Controlar las comisiones de servicio en el interior del país de los servidores públicos de la 
Dirección Regional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 
Nómina y seguridad social 
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e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
e Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintiocho (28) meses de 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 19 
Número de Cargos: 76 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Centro Zonal 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión según lo requiera el servicio, de acuerdo a la normatividad 
vigente y a los lineamientos trazados por la Dirección General, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y el cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

2. Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

3. Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

4. Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

5. Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

6. Hacer seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado 
interno. 

7. Implementar estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

8. Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

9. Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

10. Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Orientar la valoración psicológica y enfocar su intervención de los adolescentes y su familia según 
los procedimientos establecidos, y proponer acciones de prevención según factores de riesgo. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Hacer seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado 
interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 
Implementar estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 
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14. 


15. 


16. 


Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 
Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 
Implementar estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 
beneficiarias y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a la seguridad alimentaria y nutricional. 

Colaborar con los entes territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, 
en los ejes de seguridad alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 
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16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


Realizar la programación y monitoreo a la distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios del ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Realizar la valoración y seguimiento nutricional a adolescentes y su familia según los 
procedimientos establecidos, y establecer condiciones de amenaza o vulneración. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 
Implementar estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


2. 


Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 
Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 
Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 
Desarrollar las actuaciones competentes al ICBF y de su competencia, en relación con el Sistema 
de Responsabilidad Penal para Adolescentes. 
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m 


10. 


. Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 


. Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
13. 


14. 


Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 
Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 
Implementar estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 
beneficiarias y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 


financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 


área de su jurisdicción. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


A ( ) O A 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 
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GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
ROL: PSICOLOGÍA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


EXPERIENCIA 


Veintiocho (28) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cincuenta y dos (52) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Despacho Director General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Dirección General, velando porque se cumplan los objetivos 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de la política institucional del área, la formulación y el desarrollo de 
los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar y controlar las bitácoras de compromisos de los comités de dirección, tácticos, viajes y 
reuniones externas o internas del Director General, según procedimientos establecidos. 

3. Apoyar a los asesores en la atención y gestión con entidades según procedimientos establecidos 

4. Gestionar las relaciones estratégicas con actores públicos y privados de los niveles internacional, 
nacional, regional y local teniendo en cuenta prioridades institucionales y políticas. 

5. Apoyar la coordinación y comunicación con otras entidades del orden nacional y territorial, con el fin 
de garantizar el desarrollo eficiente de las políticas, planes, programas y proyectos de interés para el 
sector. 

6. Gestionar la celebración y ejecución de los convenios que adelante la Entidad con otras entidades 
del orden Nacional e Internacional, de acuerdo a las directrices impartidas para este fin. 

7. Ejecutar acciones para promover la articulación del Sector Administrativo de Inclusión Social y 
Reconciliación con las autoridades nacionales y/o territoriales, para la eficiente implementación de 
políticas, planes, programas, estrategias y proyectos. 

8. Realizar investigaciones, diagnósticos y estudios que le sean asignadas de acuerdo con las 
necesidades de la Entidad. 

9. Asistir en representación del Instituto a reuniones, consejos, juntas, comités y eventos de carácter 
oficial por delegación del Director General. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico | Veintidós (22) meses de experiencia 
de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


857 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, PERIODISMO Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


858 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la evaluación independiente y objetiva del Sistema de Control Interno mediante la aplicación de 
técnicas de auditoría a los procesos, planes, programas y proyectos del Instituto Colombiano de Bienestar 
Familiar, de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Realizar auditorías internas a los procesos misionales y/o de apoyo de la Entidad, así como a los 
planes, programas y proyectos, según las prioridades establecidas por el Jefe de Oficina y en 
consonancia con la normativa vigente. 

2. Realizar seguimiento a los Planes de Mejoramiento que suscriba la Entidad con la Contraloría General 
de la República según la normativa vigente y los planes propuestos. 

3. Aplicar las técnicas de auditoría a los procesos y recomendar los correctivos que sean necesarios. 

4. Acompañar en la definición y establecimiento de mecanismos de control en los procesos y 
procedimientos, de acuerdo con criterios técnicos y metodológicos y teniendo en cuenta la 
normativa vigente y los propósitos organizacionales. 

5. Realizar seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, 
programas, proyectos y metas del Instituto y recomendar los ajustes necesarios. 

6. Hacer seguimiento a la formulación y ejecución de medidas preventivas y correctivas resultado de 
las auditorías al sistema de control interno. 

7. Desarrollar capacitaciones en la metodología para la gestión del riesgo, y evaluar que los controles 
existentes sean efectivos para minimizar la probabilidad e impacto de la ocurrencia de los mismos. 

8. Proponer una política encaminada a fomentar la formación de una cultura de autocontrol y control 
que contribuya al mejoramiento continuo, en el cumplimiento de la misión institucional. 

9. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana que puedan ser 
aplicados por parte del Instituto y proponer a la jefatura de la Oficina de Control Interno 
procedimientos para su aplicación. 

10. Proyectar los informes de resultado de las actividades de seguimiento, evaluación y control en los 
procesos, según los estándares de las normas internas y externas. 

11. Participar en el diseño de metodologías sobre técnicas de auditoría y de verificación de cumplimiento 
de acciones correctivas y/o preventivas con base en las directrices emitidas por el Comité de 
Coordinación de control Interno y/o el superior inmediato y las normas vigentes sobre la materia. 
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12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Fundamentos de planeación 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Veintidós (22) meses de experiencia 

profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 


normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004, 
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Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 

OCUPACIONAL OHSAS 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MEDICINA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: GESTIÓN DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


A e A A 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) 


experiencia profesional relacionada. 


meses 


de 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Cooperación y Convenios 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Gestionar las actividades administrativas y técnicas que faciliten la suscripción de convenios de 
cooperación nacional e internacional del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, con el fin de lograr 
una eficiente gestión en la adquisición de recursos técnicos y financieros, teniendo en cuenta la normativa 
aplicable y las necesidades identificadas al interior de la Entidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Orientar al interior del Instituto las acciones relativas a la cooperación, los compromisos y asuntos 
internacionales que sean competencia del Instituto, atendiendo a los objetivos y metas 
institucionales. 

2. Coordinar con las dependencias del ICBF y con el Ministerio de Relaciones Exteriores las respuestas 
a los requerimientos formulados por instancias internacionales al Instituto. 

3. Realizar seguimiento a compromisos, recomendaciones y observaciones en materia de infancia, 
adolescencia y familia, derivados de instrumentos internacionales, así como a la ejecución de los 
acuerdos de cooperación, con base en la información que reportan las áreas responsables de la 
supervisión, de acuerdo con normativa aplicable. 

4. Gestionar la consecución de recursos de cooperación técnica y financiera ante fuentes oficiales y no 
oficiales de cooperación, de carácter nacional e internacional, para el apoyo y fortalecimiento de los 
programas y proyectos que adelanta el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, de acuerdo con 
los requerimientos y políticas institucionales. 

5. Brindar asesoría y acompañamiento para la la suscripción y formalización de acuerdos entre el 
Instituto y los cooperantes, según lineamientos institucionales. 

6. Proponer estrategias orientadas al relacionamiento con el sector privado y el tercer sector, con base 
en las necesidades del ICBF, en el marco de la Responsabilidad Social Empresarial, de acuerdo con las 
necesidades y lineamientos establecidos. 

7. Difundir los acuerdos de cooperación que se logren y los mecanismos de financiación de proyectos 
al interior del Instituto. 

8. Representar a la Entidad ante las instancias requeridas de orden nacional e internacional según 
protocolos establecidos por la Dirección General, la Agencia Presidencial de Cooperación 
internacional de Colombia y el Ministerio de Relaciones Exteriores. 
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9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


12. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia en 
los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 
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. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que sean 
responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos 
establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


la designación de su jefe inmediato. 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 
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GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 


EXPERIENCIA 


Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Aseguramiento a la Calidad 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la implementación de los procedimientos relacionados con el aseguramiento de la calidad de los 
procesos misionales, teniendo en cuenta los criterios técnicos, los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente, garantizando que los servicios prestados por el Instituto cumplan las condiciones 
de calidad requeridas por el mismo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asesorar a las dependencias del Instituto en la formulación de políticas, lineamientos, directrices, 
estrategias, planes, programas e instrumentos de verificación, seguimiento, control y toma de 
medidas preventivas y correctivas para el aseguramiento de la calidad en la prestación de los 
servicios del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

2. Promover la implementación de normas de calidad a las organizaciones prestadoras de servicio al 
Instituto. 

3. Diseñar y actualizar los planes, guías, instrumentos y formatos requeridos para la evaluación de la 
calidad de los servicios misionales del Instituto y la asistencia técnica de los mismos. 

4. Realizar el diseño, validación, implementación y actualización de los instrumentos que sean 
pertinentes, para verificar el cumplimiento de los estándares definidos para las diferentes 
modalidades de servicio. 

5. Gestionar la ejecución y seguimiento a las acciones de inspección, vigilancia y control que le 
competan al Instituto de acuerdo con la normatividad vigente. 

6. Realizar auditorías selectivas y periódicas o visitas generales, especiales y de seguimiento a las 
unidades de servicio y las entidades prestadoras del Servicio Público de Bienestar Familiar, adoptar 
medidas de control y proponer correctivos inmediatos cuando sean necesarios. 

7. Realizar la supervisión e interventoría de los contratos que la Sede de la Dirección Nacional celebre 
para los temas propios de Aseguramiento de Calidad del ICBF, que le sean asignados, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

8. Elaborar, suscribir y presentar al Jefe de la Oficina u otras instancias, los informes periódicos frente 
al aseguramiento de la calidad de los servicios misionales del ICBF, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

9. Realizar recomendaciones al Jefe de la Oficina, teniendo en cuenta las evaluaciones de los procesos, 
las políticas públicas, las tendencias en evaluación de calidad y la normatividad vigente. 
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10. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO 


1. 


10. 


Proponer los lineamientos y directrices para el otorgamiento, reconocimiento, suspensión, 
cancelación o revocatoria de personerías jurídicas a las instituciones que presten el servicio público 
de bienestar familiar, teniendo en cuenta el cumplimiento de la misión institucional, que le hayan 
sido delegadas. 

Adelantar el trámite para el otorgamiento, reconocimiento, suspensión, cancelación o revocatoria 
de personerías jurídicas a las instituciones que presten el servicio público de bienestar familiar, que 
le hayan sido delegadas. 

Adelantar el trámite para suspender, cancelar o revocar licencias de funcionamiento a las 
instituciones prestadoras del servicio público de bienestar familiar, que le hayan sido delegadas. 
Adelantar el trámite de los procesos administrativos sancionatorios, a que haya lugar contra las 
instituciones prestadoras del Servicio Público de Bienestar Familiar frente a los cuales, en ICBF tiene 
competencia, que le hayan sido delegadas. 

Realizar propuestas a las áreas misionales, frente al ajuste de los aspectos jurídicos de la 
competencia de las mismas, a partir de los resultados de las acciones desarrolladas por la Oficina de 
Aseguramiento de la Calidad. 

Apoyar jurídicamente el seguimiento a los procesos contractuales de personas naturales o jurídicas, 
que apoyen la ejecución de las labores de la Oficina. 

Atender consultas jurídicas relacionadas con los temas de responsabilidad de su dependencia, 
teniendo en cuenta la normatividad y los procedimientos que apliquen a las mismas. 

Evaluar requisitos jurídicos de las entidades que solicitan personerías jurídicas, reformas estatutarias 
y licencias de funcionamiento de competencia de la Sede de la Dirección Nacional, teniendo en 
cuenta el marco normativo aplicable, que le hayan sido delegados. 

Revisar proyectos de los actos administrativos en los que se decide frente a las solicitudes de 
otorgamiento o reconocimiento de personería jurídica o reforma estatutaria, teniendo en cuenta las 
normas vigentes. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 
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12. 


Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia en 
los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


11. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que sean 
responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos 
establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Fundamentos de planeación 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


y 
> 

© 

O 
» 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
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Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Apoyar los procesos relacionados con el análisis de políticas, proyectos y actuaciones jurídicas del 
Instituto, de forma que se garantice la legalidad de la gestión conforme a la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Acompañar la implementación de programas, proyectos y actividades de asesoría jurídica según los 
objetivos y necesidades institucionales, de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos 
establecidos. 

2. Asistir la Oficina Asesora Jurídica en el desarrollo de estrategias y herramientas que contribuyan al 
mejoramiento de los diferentes procedimientos de la gestión jurídica teniendo en cuenta los 
criterios de medición establecidos. 

3. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
Oficina Asesora Jurídica, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

4. Realizar control de legalidad a todos los documentos allegados a la Oficina Asesora Jurídica. 

5. Realizar recomendaciones al Jefe de la Oficina, teniendo en cuenta las evaluaciones de los procesos, 
las políticas públicas y la normatividad vigente. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

ROL: FAMILIA 


1. Realizar los análisis y estudios jurídicos que permitan proyectar los conceptos solicitados por las 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
Oficina Asesora Jurídica — č < < č | | 


Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Dependencias del Instituto y Defensores de Familia, en cuanto a la interpretación y aplicación de las 
normas de Derecho de Familia, manteniendo la unidad doctrinaria en los asuntos de competencia 
de esta rama del Derecho. 

Proponer, en segunda instancia, los actos administrativos mediante los cuales se resuelven los 
recursos de apelación, de adopción y de personerías jurídicas y licencias de funcionamiento de las 
casas de adopción, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos. 
Proyectar respuestas a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho de Familia, solicitados y formulados por Entidades públicas, 
privadas y particulares. 
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Revisar las respuestas a los requerimientos, para firma de la Dirección General, cuando se refieran a 
temas de Derecho de Familia, atendiendo las directrices del área. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ASESORÍA JURÍDICA 


1. 


Realizar el análisis y estudio jurídico con el fin de proyectar los conceptos solicitados por las 
dependencias del ICBF y particulares, en cuanto a la interpretación y aplicación de diferentes normas 
relacionadas con la actividad del ICBF 

Revisar los actos administrativos proyectados para firma de la Dirección General y el Consejo 
Directivo, que requieran análisis jurídico, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

Elaborar los proyectos de resolución mediante los cuales se resuelvan recursos, para la firma de la 
Dirección General. 

Proyectar lineamientos relacionados con el trámite de denuncias de vocaciones hereditarias, bienes 
vacantes y mostrencos, según las prioridades establecidas por el Jefe de Oficina y en consonancia 
con la normativa vigente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: REPRESENTACIÓN JUDICIAL 


1. 


Representar extrajudicial, judicial y administrativamente al Instituto para la defensa de los intereses 
del ICBF, según procedimientos y normatividad vigente 

Participar en la socializar las políticas de Defensa Judicial de la Entidad a nivel nacional. 

Hacer seguimiento los procesos judiciales, extrajudiciales, concursales, conciliaciones y de 
vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos de la Dirección General y efectuar el 
seguimiento a la gestión de los mismos en las Direcciones Regionales, mediante el Sistema de 
Información Jurídico Administrativo - SIJA. 

Proyectar las actuaciones que se deriven de la representación judicial y extrajudicial del Instituto. 
Apoyar la elaboración de directrices y recomendaciones a los Grupos Jurídicos de las Direcciones 
Regionales o quienes hagan sus veces y demás dependencias del ICBF, con el fin de prevenir la 
ocurrencia del daño antijurídico. 

Participar en la evaluación las causas generadoras de los conflictos por las cuales resulta demandado 
o condenado el Instituto como las deficiencias de las actuaciones procesales por parte de los 
apoderados, con el objeto de proponer correctivos. 

Realizar el análisis jurídico de los casos que sean sometidos a consideración del Comité de Defensa 
Judicial y Conciliaciones, conforme a los lineamientos del área y la normativa vigente. 

Apoyar la Secretaria Técnica del Comité de Defensa Judicial y Conciliación, conforme a los 
lineamientos del área y la normativa vigente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: JURISDICCIÓN COACTIVA 


1. 


Participar en la elaboración de directrices en los procesos de jurisdicción coactiva y, los lineamientos 
relacionados con el cobro coactivo, de acuerdo a los lineamientos y necesidades establecidas. 
Realizar el cobro de las obligaciones y o créditos a favor de las Direcciones Regionales ICBF en las 
cuales no se haya designado Funcionario Ejecutor, y que estén contenidas en títulos ejecutivos que 
presten mérito ejecutivo. 

Propender por mantener actualizado el Manual de Cobro Coactivo conforme a la normativa vigente. 
Proyectar conceptos y absolver consultas que se eleven a la Oficina Asesora Jurídica sobre lemas de 
cobro administrativo coactivo, 

Adelantar el procedimiento de cobro administrativo coactivo conforme al procedimiento establecido 
por la normativa vigente y surtir las etapas procedimentales desde avocar conocimiento hasta la 
terminación del proceso, decretar medidas cautelares y adelantar las gestiones propias hasta el 
remate de los bienes embargados. 

Proyectar acuerdos de pago con los deudores solicitantes, con el objeto de normalizar las 
obligaciones en cobro administrativo coactivo, de acuerdo con el Reglamento de Cartera del Instituto 
y las disposiciones legales aplicables. 

Gestionar los procesos de cobro administrativo coactivo de la Dirección General y efectuar el 
seguimiento a la gestión de las Direcciones Regionales, mediante el Sistema de Información Jurídico 
Administrativo - SUA. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTROL CONSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS JURÍDICAS 


1. 


Participar en la elaboración de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área. 

Analizar, proyectar y conceptuar, bajo el enfoque de constitucionalidad y legalidad sobre los 
proyectos de ley que cursan en el Congreso de la República y que se relacionan con la protección de 
los derechos de niños, niñas y adolescentes y la actividad misional del ICBF. 

Brindar asistencia técnica en la presentación de propuestas legislativas y reglamentarias de interés 
para el Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Realizar estudios e investigaciones en materia constitucional y de Derechos Humanos, que guíen y 
apoyen el desarrollo de las distintas funciones del Instituto y la garantía de los derechos de los niños, 
niñas y adolescentes, teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y criterios previamente 
establecidos. 

Realizar seguimiento a los autos y sentencias de la Corte Constitucional que involucren derechos de 
los niños, niñas y adolescentes y que exhorten o requieran al Instituto para el cumplimiento de sus 
funciones, atendiendo lineamientos del área. 

Proyectar respuestas respecto a las órdenes proferidas por la Corte Constitucional, según 
procedimientos y normatividad vigente. 

Apoyar la presentación de acciones públicas de inconstitucionalidad y demás mecanismos 
constitucionales en pro de la defensa del interés superior de los niños. niñas y adolescentes, 
teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 
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10. 


11. 


12. 


Proyectar respuesta a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho Constitucional y Derechos Humanos, según procedimientos y 
normatividad vigente. 

Apoyar la realización de mesas técnicas con las diferentes dependencias de la Entidad para el cabal 
cumplimiento de las funciones del grupo, en los diferentes temas que sean de interés del Instituto. 
Propender por la integración de las normas constitucionales y de Derechos Humanos como soporte 
de la prestación de servicios del ICBF a través de sus diferentes programas, y de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y de manera oportuna. 

Apoyar a los demás grupos de la Oficina Asesora jurídica con el fin de definir las estrategias jurídicas 
que se requieran en el trámite de los diferentes asuntos, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


12. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia en 
los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Legal 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. profesional relacionada. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses 
experiencia profesional relacionada. 


de 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina Asesora de Comunicaciones 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Gestionar los planes, programas, proyectos y proceso de comunicación estratégica de la Entidad de 
acuerdo a los propósitos institucionales con el fin de divulgar información pertinente y relevante del ICBF. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Proponer estrategias y acciones pertinentes y oportunas para la formulación, implementación y 
evaluación del plan estratégico de comunicaciones del Instituto, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

2. Apoyar la promoción y posicionamiento de la imagen institucional, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

3. Hacer aportes al diseño e implementación de estrategias de comunicación, y el desarrollo de 
contenidos, dirigidos a la comunidad, a los beneficiarios de los programas y a los colaboradores del 
ICBF, de acuerdo a las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Preparar los informes y presentaciones que requiera el jefe inmediato, según lineamientos. 

5. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

6. Apoyar la implementación de los planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
teniendo en cuenta las necesidades y la programación correspondiente. 

7. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PRENSA 

1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Hacer aporte al diseño y ejecución de la estrategia de divulgación y prensa, articulada con las 
Regionales del ICBF que permitan fortalecer la información del Instituto frente a los líderes de 
opinión y posicionarlo como fuente experta en temas de niñez, infancia, familia, adulto mayor en 
los medios de comunicación nacionales, regionales, locales y comunitarios, de acuerdo con las 
necesidades y lineamientos establecidos. 
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10. 


Mantener las relaciones periodísticas y públicas con los medios de comunicación y con los demás 
actores donde se difunda la información del ICBF, para fortalecer la imagen institucional. 

Asistir a la Dirección General y a los técnicos productores de la información, para el desempeño 
frente a medios, de acuerdo con la política de comunicaciones establecida en el Instituto. 

Analizar diariamente las noticias relacionadas con la labor del ICBF, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y de manera oportuna. 

Acompañar la producción de información y oferta permanente de datos, documentos, estudios y 
noticias emanadas del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para los medios locales, regionales, 
nacionales e internacionales, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Llevar a cabo las estrategias de mercadeos sociales y educativos en el ejercicio diario de la oferta y 
demanda periodística, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Realizar acompañamiento a las Regionales en el área de su competencia, siguiendo lineamientos 
técnicos y necesidades del servicio. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
dependencia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Asesorar los programas de comunicación e información dirigidos a los colaboradores del ICBF, 
teniendo cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 

Participar en las estrategias de comunicación y relaciones públicas internas del ICBF que tengan 
como objetivo el mejoramiento del clima, la cultura organizacional y la complementación de los 
programas de información y capacitación del recurso humano en los temas y áreas que deben ser 
dominados en conjunto por los servidores del ICBF, para la optimización de su desempeño. 

Apoyar la consolidación de los programas de educación para la promoción de la salud ocupacional y 
la prevención de las enfermedades y los riesgos profesionales, siguiendo lineamientos técnicos y 
necesidades del servicio. 

Asistir a las Regionales en el diseño, implementación y desarrollo de estrategias específicas de 
comunicación interna, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Asesorar el funcionamiento de la intranet del ICBF, en concordancia con la política de 
comunicaciones y establecer, con todas las áreas productoras de información del ICBF los contenidos 
a ser publicados por este medio. 

Mantener actualizada la intranet del ICBF y que los vínculos necesarios ofrezcan a los colaboradores 
la información institucional precisa, vigente y completa sobre su consulta. 

Realizar el análisis permanente del incremento de contenidos de la intranet, conforme a los 
procedimientos establecidos. 
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10. 


Brindar asesoría comunicacional a los Macro procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de 
evaluación y grupos de interés internos, que requieran desarrollar acciones de comunicación para 
el cumplimiento de sus objetivos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Prestar la asesoría comunicacional a los macro procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de 
evaluación y grupos de interés externos, que requieran desarrollar acciones de comunicación para 
el cumplimiento de sus objetivos, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 
Llevar a cabo el procesamiento, apoyo, asesoría, revisión, ajuste y publicación piezas comunicativas 
educativas y técnicas que sirven como canal de información, de consulta y herramienta de trabajo 
entre otros, producidos directamente por el instituto o producto de convenios con otras entidades 
y organismos de cooperación, teniendo cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 
Participar en los diferentes escenarios de relacionamiento con los públicos de interés, propendiendo 
por desarrollar buenas prácticas de relaciones públicas que refuercen la imagen institucional y 
permitan un relacionamiento efectivo con las diferentes audiencias. 

Proponer y realizar campañas de promoción y difusión, para públicos externos, de los diferentes 
programas y actividades misionales del Instituto, encaminadas a acercar a sus beneficiarios y a la 
sociedad en general al ICBF, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 
Gestionar los recursos necesarios para la implementación de cada estrategia, de acuerdo con los 
criterios de mercado y audiencia, con los criterios de comunicación masiva, alternativa, 
interpersonal o grupal. 

Apoyar el funcionamiento, alcance y objetivos de la página web del ICBF, en concordancia con la 
política de comunicaciones, estableciendo con todas las áreas productoras de información del ICBF, 
los contenidos a ser publicados por este medio. 

Realizar acompañamiento a las Regionales en el área de su competencia, de acuerdo con las 
necesidades detectadas. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
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12. 


Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia en 
los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, 
la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que sean 
responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos 
establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 
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11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Fundamentos de planeación 

Servicios generales 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema integrado de gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, profesional relacionada. 


PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PUBLICIDAD Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA Y 
REELACIONES INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRENSA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 


y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Gestión Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a las Direcciones Regionales en su rol de representación del ICBF en el territorio, a través de 
asesoría y asistencia técnica para la planeación, programación, y seguimiento técnico y financiero en 
coordinación con las demás dependencias, con base en lineamientos de la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar actividades de enlace e interlocutor de la gestión, entre la las dependencias de la 
Dirección General y las Direcciones Regionales del ICBF, conforme a los lineamientos del área. 

3. Participar en las estrategias de coordinación, información y articulación entre el nivel nacional y 
regional del Instituto. 

4. Participar en las estrategias para hacer seguimiento y optimizar la gestión y operación regional, 
aplicando las metodologías y herramientas establecidas. 

5. Realizar el seguimiento a los planes y programas que suscriban las Direcciones Regionales e 
implementar medidas para su mejora. 

6. Participar en las estrategias de intercambio de buenas prácticas y articulación entre Direcciones 
Regionales, con base en los resultados de gestión. 

7. Analizar los requerimientos de las Direcciones Regionales a través de la elaboración de 
diagnósticos sobre la gestión, atendiendo lineamientos del área. 

8. Verificar la emisión de respuestas a los requerimientos y las necesidades de las Regionales, en 
coordinación con las dependencias competentes con oportunidad y completitud de acuerdo a los 
lineamientos de la Dirección General. 

9. Prestar asistencia técnica a los Directores Regionales y Coordinadores de centros zonales teniendo 
en cuenta los parámetros establecidos 

10. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la dependencia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTAĄA N 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ O D 0); 4 0 A AD A 
» » À 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | Cuarenta y seis (46) meses de 
funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Subdirección General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Asistir a la Subdirección General en la ejecución y seguimiento a las políticas, programas, proyectos, 
procesos y procedimientos en cumplimiento de las funciones de la Subdirección General, velando 
porque se cumpla el objetivo y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asesorar la definición y la implementación de políticas y lineamientos, planes y programas de 
articulación interinstitucional con cada una de las Direcciones Técnicas, de acuerdo con su objeto 
misional. 

2. Apoyar la implementación, seguimiento y evaluación al Modelo de Enfoque Diferencial y 
proponer las mejoras requeridas para su adecuada operación en el ICBF. 

3. Acompañar la articulación de las dependencias del Instituto en materia de primera infancia, niñez 
y adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección integral y 
sistemas de coordinación. 

4. Adelantar las acciones que le sean asignadas para la implementación de la Ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
al Instituto. 

5. Participar en el diseño, implementación y seguimiento a los proyectos estratégicos, en el marco 
de la misión del Instituto. 

6. Acompañar la evaluación del Modelo de Asistencia Técnica asociado a la prestación de los 
servicios misionales. 

7. Asistir a la Subdirección General en las funciones de control de los procesos misionales de 
acuerdo con lineamientos establecidos por la Dirección General. 

8. Monitorear la implementación de políticas y lineamientos a partir de los indicadores de impacto 
establecidos. 

9. Participar en la formulación de políticas del manejo de la información para la toma de decisiones 
en procura de la garantía de derechos de la niñez acordes con los modelos conceptuales, 
metodológicos y estadísticos establecidos. 

10. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, dirigidos tanto a las 
dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según lineamientos. 
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11. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


12. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 
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. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


la designación de su jefe inmediato. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Secretaría General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Secretaría General, velando porque se cumpla el objetivo 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en el desarrollo de las políticas, planes y programas en materia de administración del 
talento humano y de los recursos físicos, tecnológicos, financieros, contractuales, 
abastecimiento, servicio al ciudadano y control interno disciplinario con las dependencias 
responsables del Instituto. 

2. Realizar las actividades de apoyo a la Secretaría Técnica del Consejo Directivo del Instituto, 
teniendo en cuenta requerimientos institucionales y directrices de la Secretaría General. 

3. Participar en el seguimiento a los compromisos suscritos por las dependencias en los comités 
institucionales o en otras instancias de decisión, según las actas correspondientes. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera la Secretaría General dirigidos tanto a 
las dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según 
lineamientos. 

5. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

6. Revisar los documentos que deba firmar la Secretaría General y la Dirección General que le sean 
asignados, teniendo en cuenta las competencias de la Entidad, y la normatividad aplicable. 

7. Apoyar el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


12. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 
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7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Gestión Humana 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Ejecutar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de gestión 
humana, teniendo en cuenta lineamientos normativos y necesidades institucionales, para contribuir 
al cumplimiento de los objetivos y misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de políticas de gestión humana, aplicables a los servidores públicos que 
conforman la planta de personal del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

3. Acompañar el diseño e implementación de los planes y programas de selección, administración 
de personal, capacitación, evaluación del desempeño, carrera administrativa, bienestar y salud 
ocupacional de los servidores públicos del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

4. Hacer seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

5. Participar en la elaboración de los estudios técnicos y proyectos para las modificaciones de planta 
de personal y estructura, así como los manuales de funciones, requisitos y competencias 
laborales, de conformidad con las normas vigentes. 

6. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales en la administración del talento humano, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

7. Consolidar la información suministrada de las diferentes dependencias de la Entidad, en materia 
de solución a las necesidades del talento humano para la realización de la gestión institucional. 

8. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Gestión Humana, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: REGISTRO Y CONTROL 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Gestionar los procesos de nombramientos y vinculación de servidores públicos del Instituto según 
requerimientos y normativa vigente. 

Proyectar los actos y decisiones administrativas de nombramientos, ubicación y reubicación de 
personal, permisos, licencias y demás situaciones administrativas, según procesos establecidos y 
normatividad vigente. 

Mantener actualizado el registro de carrera administrativa, según los procedimientos 
establecidos. 

Orientar a las Regionales sobre decisiones administrativas de los servidores públicos según 
procesos establecidos y normatividad vigente. 

Contribuir en el procedimiento definido para los encargos según las vacantes a proveer, de 
acuerdo con las necesidades del Instituto la normatividad vigente. 

Proyectar para firma del Director General los actos administrativos que ordenen la ejecución de 
una sanción disciplinaria impuesta a un servidor público o ex servidor público del Instituto. 
Hacer seguimiento al cumplimiento de los actos administrativos relacionados con novedades de 
personal, de acuerdo a lo estipulado y con oportunidad. 

Apoyar el control a la ejecución presupuestal, en lo relacionado con gastos de personal, los 
asignados a gastos generales, lo pertinente a las transferencias, así como en los proyectos de 
inversión, provisionales misionales y capacitación para los servidores públicos del Instituto. 
Controlar y mantener actualizadas las bases de datos del personal de planta y de las vinculadas 
de forma diferente, y asesorar a las Regionales para el mismo fin. 

Propender por mantener actualizado el archivo de hojas de vida de los servidores públicos de la 
Sede de la Dirección General, la copia de los archivos correspondientes a las Regionales y 
sistematizar la información básica contenida en estas. 

Garantizar que la aplicación sistematizada de Gestión de Personal se mantenga actualizada en 
materia de novedades de personal, con la información registrada por las Regionales y el Grupo 
de Nómina de la Sede de la Dirección General. 

Velar porque se mantenga actualizado el Sistema Integrado de Gestión del Empleo Público y 
reportar al Departamento Administrativo de la Función Pública la información solicitada dentro 
de los términos establecidos por dicha Entidad. 

Expedir las certificaciones de no existencia o insuficiencia de personal en planta, solicitadas por 
las diferentes dependencias de la Sede de la Dirección General para la celebración de los 
contratos de prestación de servicios. 

Expedir las certificaciones laborales que sean solicitadas a la Dirección de Gestión Humana. 
Asesorar la solución de situaciones administrativas y legales de acuerdo con la normatividad 
vigente y las políticas institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


1. 


Elaborar lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos. 
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Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestacional de los servidores 
públicos de la Sede de la Dirección General y garantizar que las respectivas liquidaciones se 
efectúen oportunamente de acuerdo con las normas vigentes y la programación de trámite de 
pago de nómina y planilla de liquidación de aportes, concertada con la Dirección Financiera. 
Verificar el consolidado del reporte mensual y anual de cesantías de los servidores públicos de la 
Entidad, enviar oportunamente la información al Fondo Nacional del Ahorro y coordinar con 
dicha Entidad todo lo referente a esta prestación. 

Revisar el consecutivo de las certificaciones que se expidan para la emisión del bono pensional. 
Participar en la actualización de la aplicación sistematizada de Gestión de Personal en cuanto a la 
información y a las novedades de personal de los servidores de la Sede de la Dirección General. 
Verificar, acorde con la capacidad de endeudamiento y los lineamientos dados por la Dirección 
de Gestión Humana, los descuentos en nómina de los Servidores Públicos de la Sede de la 
Dirección General. 

Revisar el recaudo de las novedades de incapacidad reflejadas en la nómina de los servidores del 
ICBF. 

Orientar a las Regionales en materia de liquidación y pago de nómina, siguiendo lineamientos 
técnicos y procedimientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 


1. 


10. 


Participar en la formulación de políticas y lineamientos propios de la naturaleza del Grupo en 
torno a la administración del talento humano. 

Apoyar la implementación de Programas de Capacitación para generar procesos de desarrollo de 
los servidores públicos de acuerdo con las políticas establecidas. 

Implementar Programas de Bienestar Social, para generar procesos de desarrollo de los 
servidores públicos de acuerdo con las políticas establecidas. 

Organizar y ejecutar el proceso de inducción y re-inducción del Instituto cumpliendo con la 
normatividad vigente. 

Apoyar la ejecución del plan de incentivos de la Entidad, brindar estímulo a los servidores 
públicos, según los procedimientos definidos por el Instituto. 

Participar en la implementación del modelo de gestión humana por competencias del Instituto 
de acuerdo con las políticas impartidas y las necesidades del mismo. 

Apoyar el desarrollo del sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo a nivel nacional, 
de conformidad con la normatividad vigente. 

Hacer seguimiento a las actividades de promoción y prevención que se realicen en desarrollo del 
sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

Coordinar las campañas de medicina, higiene y seguridad industrial de la Entidad, de acuerdo con 
los lineamientos del Comité Paritario de Salud Ocupacional y de las disposiciones establecidas por 
la Dirección de Gestión Humana. 

Realizar el seguimiento del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo a nivel nacional, de 
conformidad con los programas implementados por el Instituto. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Determinar los servidores públicos con derecho a dotación en la Sede de la Dirección General, 
presentar de conformidad con los términos legales vigentes. 

Fijar pautas para prevenir riesgos y garantizar la efectiva protección a los funcionarios de acuerdo 
a la normatividad vigente. 

Diseñar las estrategias de sensibilización, difusión y apoyo a los programas de seguridad y salud 
en el trabajo de acuerdo a los lineamientos institucionales. 

Proponer la reubicación laboral para los funcionarios con capacidad laboral disminuida 
confirmada dentro de la Entidad de acuerdo a la normatividad vigente. 

Elaborar programas de vigilancia y control destinados a ampliar la cobertura de la Seguridad, 
especialmente en labores de alto riesgo de acuerdo a la normatividad vigente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 


1. 


10. 


11. 


12. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Participar en la construcción del Plan Anual de Vacantes y remitirlo al Departamento 
Administrativo de la Función Pública, de acuerdo con las necesidades del Instituto y la 
normatividad vigente. 

Hacer seguimiento a los Comités de Convivencia Laboral conformados al interior del Instituto, 
según las políticas establecidas. 

Gestionar con las dependencias internas y organismos externos correspondientes, la provisión 
del talento humano de acuerdo con las necesidades del servicio. 

Apoyar el seguimiento al sistema tipo de evaluación implementado en el Instituto, según la 
normatividad vigente. 

Participar en el plan de acompañamiento a evaluadores, evaluados y grupos de multiplicadores 
sobre las normas y procedimientos que rigen la evaluación de desempeño laboral. 

Apoyar la validación del sistema propio de evaluación del desempeño laboral para los servidores 
públicos con derechos de carrera administrativa, de acuerdo con la normatividad vigente y los 
procedimientos establecidos por la Comisión Nacional del Servicio Civil. 

Apoyar el acompañamiento a la Secretaría Técnica de la Comisión de Personal del Instituto y a su 
vez, seguimiento, capacitación y asesoría a las Comisiones de Personal Regionales, según criterios 
establecidos. 

Ejecutar los procesos de convocatorias, de acuerdo con las condiciones del cargo a proveer y 
según los perfiles establecidos. 

Realizar los trámites atinentes a la solicitud de inscripción, actualización y cancelación del registro 
público de carrera administrativa, ante las autoridades competentes y de acuerdo a la 
normatividad vigente. 

Realizar el ingreso de las novedades del talento humano del Instituto, al aplicativo Sistema Único 
de Información Personal (SUIP) y al Sistema de Información del Empleo Público (SIGEP). 

Apoyar los procesos de Meritocracia para la provisión de los cargos de gerencia pública en el ICBF, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
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13. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


12. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 
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. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


la designación de su jefe inmediato. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Administración de personal 
Nómina y seguridad social 
Desarrollo de personal 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Servicios generales 

Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 
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GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: REGISTRO Y CONTROL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


EXPERIENCIA 


Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en las disciplinas académicas de Salud 
Ocupacional, del Núcleo Básico de Conocimiento SALUD 
PÚBLICA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Administrativa 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y de los 
procesos administrativos liderados por la Dirección Administrativa, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y las normas vigentes, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
al cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de lineamientos de políticas de gestión administrativa, de acuerdo 
con los requerimientos y políticas institucionales. 

3. Realizar la implementación de los planes y programas de administración de bienes y servicios 
administrativos, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

4. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales en los temas administrativos, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

6. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

7. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

8. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección Administrativa, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: APOYO LOGÍSTICO 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Hacer seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones físicas de la Sede 
de la Dirección General, con el propósito de garantizar un ambiente adecuado en los sitios de 
trabajo y evitar su deterioro. 

Ejecutar las actividades requeridas para llevar a cabo los servicios de apoyo, como el 
mantenimiento locativo, parque automotor, equipos y maquinaria de soporte en la Sede de la 
Dirección General del ICBF. 

Gestionar la adecuada prestación de los servicios públicos y controlar todo lo concerniente con 
el pago de los mismos, así como de los impuestos y multas de los bienes muebles e inmuebles 
asignados a la Sede de la Dirección General, y mantener actualizadas las estadísticas de consumo 
de los servicios públicos y mantenimiento. 

Programar las acciones que deban realizarse, con el fin de atender los servicios solicitados por 
todas las dependencias concernientes a los servicios de aseo, cafetería, eventos, conmutador, 
vigilancia, mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, seguridad y control, transporte y los 
demás que se requieran para el buen funcionamiento del ICBF. 

Implementar los procedimientos y actividades para la adecuada utilización del auditorio, campos 
deportivos, salas de capacitación y equipos de ayuda, estableciendo estadísticas de los servicios 
y recursos generados cuando sea el caso. 

Asesorar a las Regionales, Centros Zonales y Sede de la Dirección General en todo lo relacionado 
con seguros, tanto en la parte técnica como de siniestros. 

Prestar la asesoría técnica para la programación, ejecución y supervisión en las Regionales sobre 
los contratos que celebre el ICBF en materia de servicios de apoyo, cuando sea requerido. 
Realizar las actividades correspondientes a la organización, ejecución, control y supervisión de 
los diferentes servicios de apoyo que requiera la Sede de la Dirección General. 

Proponer los planes y programas por desarrollar, para el cumplimiento de los objetivos del grupo, 
e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 

Ejecutar y hacer seguimiento según la competencia del grupo a las metas planes de acción e 
indicadores, plan de compras y plan de contratación en coordinación con las Direcciones de 
Planeación y Control de Gestión y de Logística y Abastecimiento respectivamente, según 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Analizar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados en el área 
para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que se 
requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Realizar y adelantar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento 
y desarrollo de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y 
convenios correspondientes a su área. 
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15. 


16. 


Mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión Ambiental 
de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Implementar los lineamientos para la organización y creación del Archivo Central, Archivo de 
Gestión y Archivo Histórico del ICBF, tendiente a conformar su memoria institucional. 
Acompañar las acciones pertinentes con el fin que el sistema de correspondencia y archivo 
faciliten la localización de la información en el menor tiempo posible, dando una oportuna 
respuesta a las exigencias en cuanto a información se refiere. 

Implementar el proceso de recibir, radicar, registrar y distribuir toda la correspondencia recibida 
y despachada de la Sede de la Dirección General, asegurando su control y seguimiento. 
Implementar procedimientos y controles que direccionen el manejo, conservación y acceso a los 
documentos de archivo, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

Supervisar que se genere la respuesta oportuna de conformidad con las normas y necesidades de 
información, a los diferentes requerimientos presentados al Archivo Central del Instituto, en 
relación con los documentos que se encuentran en custodia. 

Brindar asesoría técnica en el manejo de la correspondencia y organización del archivo de gestión 
en las diferentes dependencias del ICBF. 

Implementar la Tabla de Retención Documental del ICBF, así como la actualización de las mismas. 
Asesorar a las Regionales, Centros Zonales y Sede de la Dirección General en todo lo relacionado 
con Gestión Documental y manejo de correspondencia y archivos. 

Elaborar propuestas o proyectos que permitan el desarrollo de las políticas sobre los procesos y 
administración de Gestión Documental y manejo de correspondencia que requiera la Sede de la 
Dirección General. 

Proponer los planes y programas por desarrollar, para el cumplimiento de los objetivos del Grupo, 
e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 

Hacer seguimiento, según la competencia del Grupo a las metas, planes de acción e indicadores; 
el plan de compras y el plan de contratación. 

Analizar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados en el Área, 
identificando las necesidades del Grupo como aporte para la elaboración del anteproyecto del 
presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Adelantar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y 
desarrollo de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y 
convenios inherentes al Área. 

Mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión Ambiental 
de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
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17. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Adelantar los trámites de adquisición, construcción, conservación, mejoras y restauración de los 
inmuebles al servicio del Instituto. 

Adelantar y supervisar el adecuado proceso de diseño, remodelación, construcción, 
mantenimiento, adecuación y dotación de los inmuebles de la Entidad de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la Dirección General y las áreas misionales. 

Realizar las actas de legalización de bienes de manera oportuna para el registro único y control 
de los bienes inmuebles propiedad del ICBF. 

Acompañar el proceso de contratación de diseňo u obras de remodelación, construcción, 
adecuación, mantenimiento y dotación de los inmuebles del ICBF. 

Acompañar la supervisión a los proyectos de infraestructura, enmarcada dentro de los 
lineamientos propios del Instituto y normas legales, y presentar los informes de seguimiento y 
gestión respectivos. 

Asesorar a las Direcciones Regionales, Centros Zonales y Sede de la Dirección General en los 
asuntos de su competencia. 

Apoyar la elaboración de propuestas o proyectos sobre los inmuebles de uso del ICBF, que 
permitan el desarrollo de las políticas sobre los procesos de administración y gestión 
encaminados al mantenimiento, adecuación, conservaron y construcción de nuevas sedes dentro 
de los lineamientos propios del ICBF y las normas legales, en coordinación con las áreas 
misionales. 

Participar en la Implementación de los planes y programas por desarrollar para el cumplimiento 
de los objetivos del grupo e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 

Apoyar el seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, y el plan de compras y el plan 
de contratación. 

Analizar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes, evaluando y llevando el control para su efectivo cumplimiento. 
Adelantar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y 
desarrollo de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y 
convenios correspondientes a su área. 

Mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión Ambiental 
de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: GESTIÓN DE BIENES 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Proponer políticas, procedimientos y lineamientos para el manejo de los bienes del ICBF, 
atendiendo la normativa vigente. 

Realizar la verificación de la veracidad de la información del registro único y control de los bienes 
del ICBF. 

Asesorar a las Direcciones Regionales y a la Sede de la Dirección General en la gestión, control, 
saneamiento y comercialización de los bienes del ICBF. 

Apoyar los trámites relacionados con los bienes (compra, venta, permuta, donación, pago parcial 
de participación económica, entre otros), que deben ser tratados en el Comité de Gestión de 
Bienes de la Sede de la Dirección General y tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales. 
Analizar la información reportada por las Direcciones Regionales y por la Sede de la Dirección 
General, en cuanto al manejo de los bienes, según procedimientos establecidos. 

Asesorar a la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales en la optimización del Sistema 
de Información, que para el manejo y control de bienes utilice la Entidad. 

Preparar los informes del Nivel Nacional sobre el proceso de baja de bienes (remates, donaciones 
y/o ventas directas). 

Proyectar los informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones 
Regionales y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes, lo mismo 
que los temas a cargo de este Grupo. 

Asesorar técnicamente a las Direcciones Regionales en las solicitudes de recursos presupuestales 
para el pago de los diferentes conceptos económicos relacionados con vocaciones hereditarias y 
servicios de apoyo, garantizando que éstas se realicen con el lleno de los requisitos legales. 
Participar en la Implementación de los planes y programas por desarrollar para el cumplimiento 
de los objetivos del grupo e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 

Apoyar el seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, y el plan de compras y el plan 
de contratación. 

Analizar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes, evaluando y llevando el control para su efectivo cumplimiento. 
Adelantar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y 
desarrollo de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y 
convenios correspondientes a su área. 

Mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión Ambiental 
de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN ALMACÉN E INVENTARIOS 


1. 


Proponer políticas, procedimientos y lineamientos para el manejo de los bienes muebles del ICBF, 
atendiendo la normativa vigente. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Apoyar los trámites de los casos relacionados con los elementos ofrecidos en calidad de donación, 
que deben ser tratados en el Comité de Aportes en Especie de la Sede de la Dirección General y 
tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales. 

Asistir a las Direcciones Regionales y Sede de la Dirección General en el manejo administrativo de 
las responsabilidades en proceso por constituir y las ya constituidas, relacionadas con la pérdida 
de elementos de carácter devolutivo a cargo de los colaboradores del ICBF. 

Preparar los informes del Nivel Nacional sobre el proceso de baja de bienes muebles y/o 
destrucción de elementos. 

Proyectar los informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones 
Regionales y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes muebles, 
lo mismo que los temas a cargo de este Grupo. 

Coordinar la toma física de inventario de los elementos existentes en bodega y devolutivos en 
uso y certificar la veracidad del estado de los bienes de acuerdo al procedimiento establecido a 
nivel nacional. 

Coordinar el recibo, registro y control de los bienes muebles adquiridos por las diferentes 
Direcciones de la Sede de la Dirección General. 

Preparar y proyectar los informes que requiere la Dirección Administrativa relacionados con el 
registro y control de los bienes muebles del ICBF. 

Apoyar el seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, y el plan de compras y el plan 
de contratación. 

Apoyar la Coordinación de la toma física de inventario de los elementos existentes en bodega y 
devolutivos en uso y certificar la veracidad del estado de los bienes de acuerdo al procedimiento 
establecido a nivel nacional. 

Analizar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes, evaluando y llevando el control para su efectivo cumplimiento. 
Adelantar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y 
desarrollo de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y 
convenios correspondientes a su área. 

Mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión Ambiental 
de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 


16. 


17. 


Proponer los lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Participar en la elaboración de los anteproyectos del presupuesto de funcionamiento e inversión 
de las cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
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18. 


19. 


20. 


21. 


22. 


23. 


24. 


25. 


26. 


27. 


28. 
29. 


Preparar los documentos requeridos para el trámite de solicitud de vigencias futuras de las 
cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
Apoyar en la formulación de las políticas para la planeación y organización de la distribución, 
ejecución y control a los presupuestos de funcionamiento e inversión en las cuentas en las cuales 
la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Proyecto. 

Coordinar con las Direcciones Regionales y las dependencias de la Sede de la Dirección General, 
la asignación de los recursos de acuerdo a las necesidades sustentadas para la siguiente vigencia, 
manteniendo siempre un criterio austero en la asignación del presupuesto, de acuerdo con los 
incrementos fijados por el Gobierno Nacional. 

Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Anual de Caja de los presupuestos de 
funcionamiento e inversión en las cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en 
calidad de Gerente de Proyecto y autorizar la ejecución mensual de los mismos, evaluando 
mensualmente los resultados y tomando las medidas correctivas necesarias para dar 
cumplimiento a la programación del Programa Anual de Caja. 

Tramitar las solicitudes de recursos presupuestales para el pago de los diferentes conceptos 
económicos relacionados con bienes y servicios, garantizando que los mismos se realicen de 
manera oportuna y con el lleno de los requisitos legales. 

Apoyar la elaboración de concepto técnico sobre las solicitudes de las Direcciones Regionales en 
materia de adiciones y traslados en los presupuestos de funcionamiento e inversión del ICBF, en 
las cuentas o los rubros donde la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de 
Proyecto. 

Participar en la elaboración de los informes de seguimiento y control sobre la ejecución 
presupuestal y financiera efectuada por las Direcciones Regionales y la Sede de la Dirección 
General, en los rubros en los cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de 
Proyecto tanto en el presupuesto de funcionamiento como en el de inversión. 

Apoyar la elaboración de propuestas o proyectos que permitan el desarrollo de las políticas sobre 
los procesos y administración de los recursos financieros que requiera el ICBF y que se puedan 
aplicar en la Entidad. 

Apoyar el seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, y el plan de compras y el plan 
de contratación. 

Analizar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Determinar los recursos financieros para la implementación del Sistema de Gestión Ambiental. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 
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12. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 
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8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Almacén e inventarios 

Adquisición de bienes y servicios 
Servicios generales 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO LOGÍSTICO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Financiera 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica en el desarrollo de los planes y programas, proyectos y procedimientos 
relacionados con los recursos financieros de tesorería, presupuesto, contabilidad, de recaudo y de 
planeación financiera, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y las normas vigentes, con 
el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales, garantizando la efectiva operación 
financiera. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes para la adopción de políticas y estrategias para el recaudo, administración, gestión, 
control y registro de los recursos financieros del Instituto, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

2. Apoyar la definición de alternativas para la toma de decisiones en materia presupuestal, de 
tesorería, contable, de recaudo y de planeación financiera con base en los resultados de 
evaluaciones, estudios, políticas y normativa vigente. 

3. Hacer aportes al diseño de directrices, sistemas y procedimientos para el desarrollo de las 
actividades relacionadas con la gestión de los recursos financieros del Instituto y para su debido 
manejo y seguridad. 

4. Prestar asistencia técnica a las diferentes dependencias y Direcciones Regionales en temas 
financieros, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Participar en la evaluación del impacto de los proyectos e iniciativas legislativas que afectan el 
ingreso y egreso del instituto, emitiendo el análisis e informe pertinente. 

6. Participar en la asesoría para el registro, procesamiento, ajuste, documentación de las 
operaciones presupuestales, tesorales, contables, de planeación financiera y de recaudo con base 
en los parámetros definidos para tal fin. 

7. Orientar el seguimiento a las operaciones financieras, contables, de tesorería, de presupuesto y 
de recaudo del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

8. Proponer alternativas de fortalecimiento a la promoción del recaudo y cobro de los aportes 
parafiscales 3% a favor de la Entidad y presentar los informes de acuerdo con las normas legales, 
efectuando seguimiento a las Direcciones Regionales, identificando e implementando mejoras, 
teniendo en cuenta los lineamientos del ICBF. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección Financiera, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Participar en la emisión de conceptos sobre el cumplimiento de los requisitos financieros para el 
otorgamiento o renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el 
servicio público de bienestar familiar. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PRESUPUESTO 


1. 


10. 


11. 


Participar en la implementación de lineamientos de política de acuerdo con resultados de 
evaluaciones, estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Hacer aportes para la elaboración de normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
modificación, ejecución, control, seguimiento y manejo del presupuesto de la Entidad, al igual 
que para su mejoramiento continuo en concordancia con las políticas establecidas por la 
Dirección General, la Secretaria General y la Dirección Financiera. 

Participar en la elaboración del anteproyecto del presupuesto de ingresos y gastos, definiendo 
con las demás Direcciones, los responsables y el cronograma de actividades para su 
cumplimiento, conforme con los lineamientos y directrices del Departamento Nacional de 
Planeación, Ministerio de Hacienda y Crédito Público y la Dirección General de la Entidad. 
Participar en la definición de criterios y parámetros para la programación financiera de los 
recursos de la vigencia siguiente, en coordinación con las dependencias de la Entidad. 

Evaluar la viabilidad financiera, en relación con las modificaciones a las apropiaciones iniciales en 
todos los programas y en los diferentes proyectos y modalidades de los servicios que presta el 
Instituto. 

Evaluar el comportamiento de ingreso, con el fin de proponer en coordinación con el Grupo de 
Tesorería de la Dirección Financiera, las modificaciones necesarias al Programa Anual de Caja. 
Participar en el seguimiento financiero del presupuesto de la Entidad en coordinación con las 
áreas responsables de la ejecución de los recursos, analizar permanentemente su 
comportamiento y proponer de oportunamente los ajustes y correctivos a que haya lugar. 
Elaborar los informes de ejecución y gestión presupuestal de ingresos y gastos, requeridos a nivel 
externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 

Prestar la asistencia técnica a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones 
Regionales del Instituto, en asuntos de su competencia. 

Participar en la evaluación financiera, operativa, económica y de impacto, de los proyectos, 
iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de 
su competencia, expidiendo conceptos sobre los mismos, cuando así se requiera. 

Apoyar el cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control 
frente a las responsabilidades que le competen. 


928 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


12. 


13. 


14. 


Participar en la implementación de los planes y programas por desarrollar, para el cumplimiento 
de los objetivos del grupo, e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas a la Dirección 
Financiera. 

Apoyar el seguimiento según la competencia del grupo, a las metas, planes de acción e 
indicadores, y el plan de compras y el plan de contratación. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTABILIDAD 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Hacer aportes al diseño de políticas, programas, proyectos, normas, instrumentos, procesos y 
procedimientos para la administración contable y tributaria del presupuesto de la Entidad y de 
los reportes que sean requeridos, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia 
con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaría General y la Dirección 
Financiera, de acuerdo a los requerimientos de la Entidad y con la oportunidad requerida. 
Apoyar la verificación que el proceso contable del Instituto cumpla con las normas de contabilidad 
generalmente aceptadas en Colombia y las normas adicionales que expida la Contaduría General 
de la Nación. 

Consolidar la información contable, y elaborar los estados contables de la Entidad de acuerdo con 
las normas vigentes. 

Participar en el análisis de los estados financieros del Instituto, detectando puntos críticos y 
señalando acciones que permitan lograr mejoras en la información contable con efectividad, 
veracidad y calidad. 

Elaborar las declaraciones e información tributaria con base en los estados contables, dando 
cumplimiento a los plazos establecidos con oportunidad y calidad. 

Controlar la elaboración mensual de las conciliaciones bancarias, y el análisis y conciliación de las 
demás cuentas contables que así lo requieran y hacer el seguimiento para que las áreas realicen 
los ajustes a que haya lugar de manera oportuna. 

Supervisar la organización, conservación y tenencia de los libros de contabilidad, estados 
contables, notas e informes complementarios, correspondencia y demás documentos del área. 
Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones 
Regionales del Instituto, en temas contables, tributarios y demás asuntos de su competencia. 
Participar en la verificación del cumplimiento de los requisitos financieros de las Entidades que 
prestan el servicio de Adopción y Casas de Madres Gestantes, para efectos de otorgar la licencia 
de funcionamiento, al igual que efectuar visitas de acompañamiento cuando se requiera. 
Participar en la elaboración de los informes contables, requeridos a nivel externo e interno, de 
acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 

Dar cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control, frente 
a las responsabilidades que le competen. 

Preparar los planes y programas a desarrollar desde la óptica contable, incluyendo la ejecución y 
los resultados de las acciones realizadas, de manera oportuna, objetiva y eficiente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE GESTIÓN 


1. 


14. 
15. 


Hacer aportes al diseño de políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
elaboración, modificación, presentación, control, seguimiento y manejo de la información 
financiera de la Entidad y de los reportes que sean requeridos, al igual que para su mejoramiento 
continuo, en concordancia con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria 
General y la Dirección Financiera. 

Apoyar a los grupos de la Dirección Financiera en la elaboración del Plan de Acción y efectuar su 
consolidación, de acuerdo con los procedimientos establecidos, así como diseñar e implementar 
los instrumentos necesarios de evaluación, y seguimiento para garantizar su cumplimiento. 
Apoyar la elaboración y desarrollo del plan financiero y operativo anual de ejecución e inversión 
de la Entidad. 

Colaborar en la consolidación y análisis de la información presupuestal contable, de tesorería y 
de recaudo con el fin de generar reportes y recomendaciones oportunas para su depuración y 
adecuado manejo y control. 

Apoyar con los grupos de la Dirección Financiera el suministro de información interna y externa, 
llevando un control de la misma de forma tal que permita hacer un adecuado seguimiento frente 
a la calidad, oportunidad, usuarios y demás aspectos que faciliten el control, seguimiento y 
seguridad de la información emitida por el área, 

Participar en la generación de los reportes gerenciales para los diferentes usuarios en los 
términos, plazos y condiciones requeridos a través de la Dirección General, Secretaría General y 
Dirección Financiera. 

Participar en el control y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones, planes de acción, 
planes de mejoramiento, informes y reportes a cargo de cada una de las áreas de la Dirección 
Financiera, efectuando recomendaciones oportunas para las situaciones que así lo ameriten. 
Colaborar en la permanente actualización de los procesos y procedimientos a cargo de la 
Dirección Financiera. 

Participar en la evaluación en coordinación con otros grupos del área financiera de las 
condiciones financieras de los convenios de recaudo y del mercado de dinero para la inversión de 
los excedentes de tesorería cuando sea requerido. 


. Apoyar la preparación de los Acuerdos en materia financiera para presentar al Consejo Directivo. 


Participan en el establecimiento de criterios financieros de selección para la adjudicación de las 
licitaciones y participar en la evaluación cuando así se requiera. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias del nivel nacional y regional del Instituto en temas 
de información financiera en coordinación con los grupos de la Dirección Financiera. 

Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Apoyar la verificación, análisis, seguimiento y control de los proyectos a cargo de la Dirección. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: TESORERÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


Hacer aportes de políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
programación, modificación, ejecución, control, seguimiento y manejo de los recursos de 
tesorería de la Entidad, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia con las 
políticas establecidas por la Dirección General, la Secretarla General y la Dirección Financiera. 
Realizar informes y análisis económicos y financieros que requieran, con la oportunidad y la 
periodicidad requeridas. 

Participar en la evaluación financiera, operativa, económica y evaluación de impacto de los 
proyectos, iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en 
aspectos de su competencia, expidiendo conceptos sobre los mismos, cuando así se requiera. 
Apoyar la evaluación de los convenios que se celebren con las Entidades financieras para el 
recaudo de los recursos y el maneto de las inversiones. 

Efectuar seguimiento a la programación, ejecución, y liberación del PAC de acuerdo con los 
procedimientos establecidos, las aprobaciones dadas por diferentes niveles de autorización y los 
requerimientos recibidos. 

Participar en la elaboración de la declaración centralizada de Retención en la fuente, de IVA y 
Timbre y demás a que haya lugar, para su presentación dentro de los plazos y condiciones 
requeridas. 

Realizar el seguimiento a las ejecuciones presupuestales de ingresos y a los comprobantes de 
egresos que sean requeridos, de manera mensual, según los procedimientos establecidos por el 
Instituto. 

Participar en la revisión del manejo de cajas menores de la Entidad, para autorizar reembolsos o 
su legalización en cada vigencia si existieran, de manera oportuna y eficiente. 

Revisar y realizar seguimiento al trámite de recaudo y de giros electrónicos, teniendo en cuenta 
las herramientas y procedimientos existentes en la Entidad en el marco de la normatividad 
vigente. 

Realizar seguimiento y control del mandamiento de embargo librados por los diferentes juzgados 
así como sobre la respuesta sobre su aplicación, de acuerdo con las normas y procedimientos 
vigentes. 

Gestionar los trámites de compromisos suscritos por el ICBF, de acuerdo a la normatividad 
vigente y directrices de los órganos rectores. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: RECAUDO 


T; 


Hacer aportes al diseño de políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
administración, control, seguimiento y manejo del recaudo, registro de cartera, cobro y 
fiscalización del aporte parafiscal a favor de la Entidad, al igual que para su mejoramiento 
continuo, en concordancia con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria 
General y la Dirección Financiera. 

Ejecutar alternativas de fortalecimiento a la promoción, recaudo, registro de cartera, fiscalización 
y cobro del aporte parafiscal a favor de la Entidad, de acuerdo con las necesidades detectadas. 
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13. 


Participar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto de ingresos por el aporte parafiscal, 
según procedimientos establecidos. 

Participar en la programación de las metas de gestión Regional por concepto de ingresos de 
aporte parafiscal a favor de la Entidad y efectuar el seguimiento al cumplimiento de las mismas. 
Proponer las acciones tendientes a reducir los niveles de evasión, elusión y mora en el pago de 
los aportes parafiscales. 

Apoyar el adecuado y oportuno control de la cartera, con el fin de garantizar la ejecución de 
acciones oportunas dentro de los tiempos requeridos para su cobro a través de las diferentes 
acciones prejurídicas. 

Controlar la gestión de los canales de captación relacionados con los ingresos de los aportes 
parafiscales en coordinación con el Grupo de Tesorería. 

Brindar asistencia técnica y efectuar la evaluación y seguimiento a las Regionales del ICBF en 
asuntos relacionados con el aporte parafiscal del Instituto. 

Elaborar informes de ejecución y gestión de los recaudos, cobro fiscalización, cartera requeridos 
a nivel externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 


. Prestar la asistencia técnica a las dependencias del nivel nacional y regional del Instituto, en 


asuntos de su competencia. 


. Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 


de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 


. Efectuar la evaluación financiera, operativa, económica y el impacto de los proyectos e iniciativas 


legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de su 
competencia. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 


1. 


Hacer aportes al diseño de políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
administración, control, seguimiento y manejo del recaudo, registro de cartera, cobro y 
fiscalización del aporte parafiscal a favor de la Entidad, al igual que para su mejoramiento 
continuo, en concordancia con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria 
General y la Dirección Financiera. 

Ejecutar y controlar la aplicación de los procesos, procedimientos definidos para las actividades 
presupuestales, contables y de tesorería, de acuerdo con las normas vigentes, las políticas y los 
lineamientos de la Dirección General, la Secretaría General y la Dirección Financiera. 

Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas, 
proyectos y acciones con miras a optimizar la gestión, la utilización de los recursos financieros 
disponibles y a lograr el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas por la Entidad. 
Expedir, controlar y efectuar seguimiento a los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y a los 
Registros presupuestales que afectan el presupuesto de la Sede de la Dirección General, 
garantizando que para tal efecto se haya cumplido con los requisitos del Estatuto Orgánico de 
Presupuesto, requisitos legales y normativos establecidos para tal fin, y que se cuenten con los 
recursos y disponibilidad presupuestal requeridos. 
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15. 


16. 


Realizar flujos proyectados de PAC y efectivo que permitan cumplir con las obligaciones de pago 
adquiridas por la Entidad, analizando permanentemente su ejecución con el fin de propender a 
la toma de medidas correctivas cuando haya lugar. 

Aplicar los procesos, procedimientos, normas y recomendaciones de seguridad establecidos para 
el manejo y control de títulos valores en general y en particular los relacionados con las cuentas 
bancarias. 

Tramitar oportunamente los pagos de las obligaciones adquiridas como compromisos laborales, 
contractuales, tributarios, con terceros y demás que le correspondan a la Entidad, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

Implementar medidas de control que conduzcan a lograr un adecuado manejo de la Caja y las 
cajas menores de la Sede de la Dirección General a fin de lograr el buen funcionamiento y uso de 
los recursos asignados a las mismas. 

Elaborar los estados financieros de la Sede de la Dirección General de acuerdo con la 
normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos para tal fin, remitiéndolos 
oportunamente para su consolidación a nivel nacional. 


. Elaborar oportunamente las declaraciones tributarias de su competencia de acuerdo con las 


normas, proceso y procedimientos definidos, dentro de los plazos establecidos para tal fin. 


. Analizar periódicamente las diferentes cuentas de los Estados Financieros, de acuerdo con las 


normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 


. Organizar y administrar la información requerida por las diferentes áreas, de acuerdo con las 


políticas y los parámetros establecidos para el desarrollo de la gestión institucional. 


. Brindar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad, 


según requerimientos del servicio. 


. Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 


de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Dar cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control, frente 
a las responsabilidades que le competen. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 
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5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e  Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRESUPUESTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: CONTABILIDAD 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE 
GESTIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TESORERÍA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: RECAUDO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Contratación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional a la Dirección de Contratación, en el desarrollo de los planes y 
programas, proyectos y procedimientos para garantizar la ejecución y desarrollo oportuno de todos 
los procesos contractuales del ICBF, según la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Adelantar los procesos de contratación de la Dirección General, de acuerdo con la normatividad 
vigente y procedimientos establecidos. 

3. Brindar asistencia técnica a las Direcciones Regionales en las etapas pre contractual, contractual 
y pos contractual en los procesos de contratación que adelanten, de acuerdo con la normatividad 
vigente, las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Brindar asistencia técnica en la elaboración de los estudios de necesidad y oportunidad a 
contratar y de los proyectos de términos de referencia y pliegos de condiciones a las 
dependencias de la Entidad, según los parámetros técnicos y normativos. 

5. Brindar asistencia técnica para la elaboración de los contratos, sus actualizaciones, adiciones, 
modificaciones a las mismas y demás actuaciones contractuales teniendo en cuenta la correcta 
aplicación de las normas y de los procedimientos vigentes. 

6. Proyectar para la firma del competente las resoluciones o actos administrativos en las fases 
precontractual, contractual y postcontractual. 

7. Participar en la actualización del manual de contratación y de supervisión, de acuerdo con la 
normatividad y la política vigentes. 

8. Colaborar en la vigilancia, control y verificación de la custodia de los documentos generados en 
los diversos procedimientos de contratación del Instituto en la Dirección General, y asesorar a las 
Direcciones Regionales en esta materia de conformidad con las normas y directrices del Archivo 
General de la Nación. 

9. Adelantar el procedimiento administrativo por incumplimientos y las reclamaciones frente a 
entidades aseguradoras de la sede de la Dirección General y asesorar las Direcciones Regionales 
en esta materia. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Apoyar el control de la publicación de los documentos precontractuales, contractuales, y post 
contractuales de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia, en la Dirección 
General, y asesorar y coordinar con las Direcciones Regionales en esta materia. 

Verificar las garantías de los contratos y convenios de competencia de la Dirección General, según 
procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar conceptos respecto a las diversas situaciones jurídicas que puedan presentarse en los 
procesos contractuales, teniendo en cuenta, de acuerdo a la normatividad vigente y doctrinas 
relacionadas. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


12. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 
Régimen disciplinario 
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Legal 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


941 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Servicios y Atención 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Servicios y Atención, teniendo en cuenta los requerimientos del 
servicio y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos técnicos para prestar un servicio de excelencia en los niveles nacional, 
regional y zonal de la Entidad, en el marco de las políticas que impactan el servicio al ciudadano. 

3. Colaborar en la caracterización de la población que accede a los servicios del ICBF, de acuerdo 
con los requerimientos y políticas institucionales. 

4. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

5. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

6. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

7. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Servicios y Atención, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 
1. Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 
2. Participar en el diseño de estrategias que fomenten la cultura del servicio en todos los 
colaboradores de la Entidad según los requerimientos institucionales. 
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10. 


11. 


12. 


Desarrollar acciones que incentiven la cultura ciudadana, especialmente en el público objeto de 
atención del ICBF, de acuerdo con las necesidades detectadas y políticas institucionales. 
Participar en la formulación de estrategias de acercamientos de los servicios Instituto a la 
comunidad de acuerdo a lineamientos y planes propuestos. 

Participar en el tratamiento e integración a los datos relacionados con el servicio y la atención 
para convertirlos en información relevante que involucre conceptos, métodos de trabajo y 
herramientas útiles para el macroproceso de Servicios y Atención. 

Gestionar las estrategias tendientes a la estandarización del modelo de atención del ICBF, de 
acuerdo a las normas vigentes. 

Hacer seguimiento a las mediciones y análisis de la satisfacción de los niños, niñas, adolescentes, 
adulto mayor, familias beneficiarias y ciudadanía en general, frente a la prestación del servicio de 
conformidad con los procedimientos y lineamientos emitidos. 

Ejecutar actividades relacionadas con la implementación del Programa Nacional de Servicio al 
Ciudadano según los requerimientos establecidos. 

Participar en la implementación de los estándares propuestos por la estrategia de Gobierno en 
Línea en los diferentes productos tecnológicos que la Entidad genere para prestar servicio y 
atención a la ciudadanía. 

Apoyar la promoción de la difusión del Portafolio de Servicios del ICBF, según criterios 
establecidos. 

Participar en la implementación de procedimientos y controles para responder oportunamente 
las peticiones, consultas y solicitudes de información recibidas de las diferentes dependencias del 
ICBF y los órganos de control, que sean competencia del Grupo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 


1. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Realizar acciones que garanticen la oportunidad y calidad de la atención de las peticiones que se 
reciben por cualquier de los canales que maneja el Centro de Contacto de la Entidad, de acuerdo 
a los lineamientos y normas vigentes. 

Monitorear y analizar la información correspondiente al comportamiento de los diferentes 
canales que atiende el Centro de Contacto, con el fin de implementar los correctivos o acciones 
de mejora a que haya lugar. 

Participar en las estrategias de mejora de los canales de atención en el Centro de Contacto, según 
requerimientos de la Entidad y logro de los objetivos. 

Participar en la medición y análisis de la satisfacción de los ciudadanos con el servicio que presta 
el Centro de Contacto, según requerimientos del servicio. 

Participar en la implementación de procedimientos y controles para responder oportunamente 
las peticiones, consultas y solicitudes de información recibidas de las diferentes dependencias del 
ICBF y los órganos de control, que sean competencia del Grupo. 
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Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


12. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 
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5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema integrado de gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Abastecimiento 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Abastecimiento, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio 
y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración del Plan de Abastecimiento Estratégico, basado en el Plan Anual de 
Adquisiciones del ICBF y enfocado a la investigación de mercados, para su presentación a la 
Secretaría General. 

3. Hacer aportes al diseño de lineamientos para la elaboración y seguimiento del Plan Anual de 
Adquisiciones del Instituto, de acuerdo a los criterios establecidos. 

4. Adelantar acciones para la verificación en el mercado de la disponibilidad de los bienes y servicios 
requeridos por el Instituto y elaborar los estudios de sector requeridos para la selección de 
proveedores, según lineamientos establecidos. 

5. Participar en el proceso de registro, actualización y valoración de posibles proveedores, 
contratistas y operadores de la Entidad, según lineamientos establecidos. 

6. Apoyar la elaboración de las fichas técnicas de los bienes y servicios requeridos por las diferentes 
dependencias del ICBF, según criterios y lineamientos establecidos. 

7. Prestar asistencia técnica a las áreas de la Sede de la Dirección General, Direcciones Regionales y 
entidades externas, en el manejo y conservación de los bienes y servicios adquiridos. 

8. Participar en la promoción y fortalecimiento de la estrategia de compras locales en los programas 
misionales de la Entidad y su ejecución en las Regionales, según lineamientos establecidos. 

9. Apoyar el control a la realización de eventos institucionales requeridos por las dependencias de 
la sede nacional y las Direcciones Regionales, según lineamientos establecidos. 

10. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

11. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 
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12. 


13. 


14. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Abastecimiento, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Participar en la coordinación con los dueños de cada proceso, de la formulación del Plan Anual 
de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades del Instituto. 

Revisar que los dueños de los procesos y gerentes de recurso, revisen y aprueben los insumos, 
productos, bienes, obras y servicios correspondientes al proceso que dirigen, justificando los 
gastos y las inversiones correspondientes de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
Apoyar el proceso de captura de requerimientos para el Plan Anual de Adquisiciones, con las 
dependencias del Instituto y su implementación. 

Revisar la información para la validación del Plan Anual de Adquisiciones en correspondencia con 
la programación de metas sociales y financieras, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Consolidar el Plan Anual de Adquisiciones para su aprobación de acuerdo con las políticas 
establecidas y necesidades del Instituto. 

Solicitar a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales la 
actualización del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo a las normas vigentes. 

Proyectar el Plan Anual de Adquisiciones consolidado en la fecha establecida por las normas 
vigentes. 

Realizar el seguimiento a la ejecución del Plan Anual de Adquisiciones consolidada, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


T; 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 
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12. 


Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


11. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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0]: 10 O SA OLMO 4 
Políticas públicas 
Régimen disciplinario 
Almacén e inventarios 
Adquisición de bienes y servicios 
Servicios generales 
Gestión documental 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 


953 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 


de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 


y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Adelantar la acción disciplinaria por presuntas irregularidades cometidas por Servidores y ex 
servidores Públicos teniendo en cuenta las normas vigentes y procesos y procedimientos asignados. 


10. 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno Disciplinario 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de lineamientos de políticas, de acuerdo con resultados de 
evaluaciones, estudios y necesidades del área. 

Apoyar la implementación de estrategias para ejecución de políticas y el ejercicio de la función 
disciplinaria, así como acompañar a las dependencias en lo referente en la aplicación del régimen 
disciplinario, ajustándose a la normatividad vigente. 

Participar en la atención de las consultas que sobre distintos aspectos relacionados con la acción 
disciplinaria se formulen a la dependencia, en término de interpretación y aplicación de las 
normas disciplinarias, de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato. 

Participar en la implementación de herramientas que permitan la recolección actualizada y 
periódica de datos, e información que permitan hacer seguimiento a los asuntos que por 
competencia conozca la oficina de manera oportuna. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Oficina, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PREVENCIÓN 


1. Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

2. Brindar asistencia técnica a las diferentes dependencias del Instituto y a los usuarios en general, 
sobre las dudas que se planteen en materia disciplinaria, según la normatividad vigente. 

3. Participar en la promoción de una cultura de la transparencia y el respeto por las normas, según 
criterios establecidos. 

4. Apoyar la elaboración anual del listado de las sanciones disciplinarias impuestas a los servidores 
y ex servidores públicos del Instituto y de su difusión al interior de la Entidad. 

5. Evaluar las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los casos lo que en derecho 
corresponda, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Proyectar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios, que se encuentran 
en indagación preliminar asignados por reparto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Mantener actualizadas las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las diferentes 
actuaciones disciplinarias, según procedimientos establecidos. 

8. Participar en la definición de medidas de sensibilización de la normatividad expedida en materia 
disciplinaria para prevenir faltas disciplinarias, con la calidad, eficiencia y oportunidad requerida. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

ROL: QUEJAS 

1. Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

2. Informar a los usuarios sobre el recibo de sus quejas y sobre el trámite que la Oficina le dará a las 
mismas, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Proyectar los oficios relativos a los trámites iniciados con relación a las quejas, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

4. Proyectar respuestas a los derechos de petición relacionados con las quejas en trámite y de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Evaluar las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los casos lo que en derecho 
corresponda, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Colaborar en la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

7. Participar en el diseño de medidas de sensibilización de la normatividad expedida en materia 
disciplinaria, para prevenir faltas disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 


1. 


10. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Proyectar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios adelantados a partir 
de la etapa de apertura de investigación disciplinaria (cargos, fallos, nulidades y recursos), de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

Proyectar las respuestas a las tutelas incoadas en contra de la Oficina de Control Interno 
Disciplinario, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Participar en la resolución de los recursos, nulidades, derechos de petición, tutelas de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Efectuar control al cumplimiento de los términos procesales en las diferentes etapas de la 
actuación disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Participar en el seguimiento al cumplimiento de las sanciones impuestas a servidores y ex 
servidores públicos del Instituto como consecuencia de un proceso disciplinario, de manera 
efectiva y oportuna. 

Participar en la actualización permanente de la normatividad y jurisprudencia en materia 
disciplinaria, según lineamientos establecidos. 

Colaborar en la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

Participar en el diseño de medidas de sensibilización de la normatividad expedida en materia 
disciplinaria, para prevenir faltas disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GRUPO ESPECIAL DE ACTUACIÓN INMEDIATA 


1. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Proyectar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios, a partir de la etapa 
de indagación preliminar hasta su culminación (fallo o archivo), de acuerdo con la normatividad 
vigente. 

Participar en la resolución de los recursos, nulidades, derechos de petición, tutelas de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Efectuar control al cumplimiento de los términos procesales en las diferentes etapas de la 
actuación disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Participar en el seguimiento al cumplimiento de las sanciones impuestas a servidores y ex 
servidores públicos del Instituto como consecuencia de un proceso disciplinario, de manera 
efectiva y oportuna. 

Colaborar en la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

Participar en el diseño de medidas de sensibilización de la normatividad expedida en materia 
disciplinaria, para prevenir faltas disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 
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8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 
Desarrollo de personal 

Régimen disciplinario 

Legal 

Derecho administrativo 
Contratación pública 

Gestión documental 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 


Oo 
Oo 
Oo 
Oo 
Oo 
e 
Oo 
e 
e 
e 
e 
e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. profesional relacionada. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión 


» » ® » O 0 » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Planeación y Control de Gestión teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de lineamientos de políticas del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

3. Brindar asistencia técnica al Direccionamiento Estratégico de la Institución, en el marco de la 
planeación estratégica, táctica y operativa, según procedimiento establecido. 

4. Apoyar a las diferentes dependencias y Direcciones Regionales en la formulación de políticas, 
programas, proyectos y procesos para el cumplimiento de la misión institucional y 
responsabilidades asignadas al Instituto, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

5. Participar en la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los 
temas de competencia de la Dirección de Planeación y Control de la Gestión, en los términos de 
calidad y oportunidad requeridos. 

6. Apoyar el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, según 
lineamientos establecidos. 

7. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

8. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN 


1. 


10. 


Apoyar la formulación de políticas, programas y proyectos para el cumplimiento de la misión 
institucional y responsabilidades asignadas al Instituto. 

Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con los resultados de 
evaluaciones, estudios y necesidades del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
Participar en la implementación del Modelo de Gestión y Rutas de Información en el marco de la 
estrategia ÉPICO, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Participar en la consolidación y suministro de información, así como en la construcción de 
metodologías de consolidación y rutas de información, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Analizar la información del Registro de Beneficiarios de los programas del Instituto y 
retroalimentar a las direcciones misionales y la Subdirección General de la Entidad, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Consolidar las metas sociales y financieras del Instituto, verificar la consistencia y analizar la 
información, según lineamientos establecidos. 

Participar en el diseño e implementación de un sistema integrado de focalización a la población 
objeto de atención de la Entidad, de acuerdo con las políticas del Departamento Administrativo 
para la Prosperidad Social. 

Participar en el diseño de la metodología e instrumentos para la captura de la información de los 
usuarios atendidos en el Registro Único de Beneficiarios -RUB, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Participar en la promoción de una cultura de gestión de información y conocimiento dentro de la 
Entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 
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8. Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

9. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

10. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 

11. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 
e Políticas públicas 
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Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


965 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 
Programación 


» » O » 0 [7 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Programación, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y los lineamientos 
técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con los resultados de 
evaluaciones, estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Brindar asistencia técnica para el diseño y ajuste del modelo de focalización del Instituto, de 
acuerdo con las políticas sectoriales. 

4. Participar en la definición de las políticas, lineamientos, parámetros y criterios de programación 
de metas sociales y financieras, para la distribución de recursos por territorio, tipo de 
beneficiarios y servicios, según los lineamientos establecidos. 

5. Brindar asistencia técnica para la programación anual de metas sociales y financieras de inversión 
y funcionamiento y realizar el seguimiento a su ejecución, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

6. Evaluar las solicitudes de modificación de metas sociales y financieras del Instituto que afecten la 
programación presupuestal, y coordinar con las áreas el procedimiento para su aplicación, según 
los lineamientos establecidos. 

7. Brindar asistencia técnica la formulación, actualización, registro y control de los proyectos de 
inversión en el Banco de Proyectos de Inversión, según los lineamientos establecidos. 

8. Estructurar el anteproyecto de presupuesto institucional de acuerdo con los criterios 
establecidos, acorde con el proceso de planeación y programación presupuestal del Gobierno 
Nacional. 

9. Acompañar y hacer seguimiento al proceso de distribución del presupuesto anual de inversión y 
funcionamiento de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes. 
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10. Participar en la elaboración del plan operativo anual de inversiones (POAI) y del Plan Plurianual 
de Inversiones del Instituto, así como la participación en el Marco de Gasto de Mediano Plazo 
sectorial, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

11. Participar en el seguimiento a la planeación y ejecución financiera del Instituto, en coordinación 
con la Dirección Financiera, según los lineamientos establecidos. 

12. Consolidar y analizar la información de metas sociales y financieras y de estadísticas estratégicas, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

13. Apoyar la formulación de planes, programas y proyectos para el cumplimiento de la misión 
institucional y las responsabilidades asignadas al Instituto, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

14. Apoyar a las direcciones misionales y a las direcciones regionales en la implementación y uso del 
sistema integral de focalización de los programas, en conjunto con el grupo de estadística y las 
direcciones misionales, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

15. Colaborar en la elaboración de los informes relacionados con los proyectos de inversión del 
Instituto, de acuerdo con requerimientos y normas vigentes. 

16. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


e Administración de personal 

e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


A O 0 A 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 
Mejoramiento Organizacional 


» » O » ( ) 0 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Mejoramiento Organizacional, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Acompañar la aplicación de las disposiciones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestión, 
atendiendo parámetros técnicos e institucionales. 

3. Participar en la evaluación del Sistema Integrado de Gestión de acuerdo con parámetros 
establecidos por el Instituto. 

4. Apoyar la promoción de una cultura de mejoramiento, innovación y mejores prácticas en la 
gestión, dirigida a la calidad de los servicios, la sostenibilidad ambiental, el cuidado de los 
colaboradores y la responsabilidad social del Instituto. 

5. Formular procesos y procedimientos de mejora Institucional de acuerdo con los requerimientos 
del Instituto y la sociedad. 

6. Proponer los formatos, procedimientos y guías que faciliten la gestión institucional, de acuerdo 
con los procedimientos definidos. 

7. Adelantar en coordinación con todas las dependencias lo relacionado con la racionalización y 
simplificación de procedimientos y trámites, acorde con las directrices del sector y del 
Departamento Administrativo de la Función Pública. 

8. Proponer acciones de mejoramiento de calidad en los servicios que brinda el Instituto de acuerdo 
con la planeación estratégica del Instituto. 

9. Hacer aportes a la metodología para la gestión de riesgos del Instituto y su implementación en 
los procesos. 
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. Participar en el diseño y reforma de la estructura organizacional del Instituto, orientados al 
. Proponer lineamientos del sistema de gestión ambiental institucional según criterios 
. Hacer seguimiento a los avances del sistema de gestión ambiental según procedimientos. 


. Colaborar en la elaboración de los estudios, análisis y/o evaluaciones que le sean solicitados, 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


fortalecimiento de la capacidad administrativa y el desempeño institucional, de acuerdo con 
metodologías, instrumentos y procedimientos institucionales. 


establecidos. 


respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 
Monitoreo y Evaluación 


» » (5) » 6 9 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Monitoreo y Evaluación, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar apoyo técnico al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y 
el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Desarrollar herramientas de monitoreo y evaluación de acuerdo con la política institucional, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Participar en el monitoreo del cumplimiento del Plan Estratégico Institucional, los planes 
operativos y los proyectos de inversión o gestión y desarrollo conforme a los procedimientos de 
seguimiento de planes, programas o proyectos. 

4. Coordinar con las direcciones regionales la evaluación y monitoreo de la gestión de acuerdo con 
la planeación establecida. 

5. Participar en el seguimiento a los avances de las metas, planes e indicadores de acuerdo con los 
procedimientos y la normativa legal vigente. 

6. Apoyar el monitoreo del Tablero de Control de Indicadores de acuerdo con las metas establecidas 
por el Instituto. 

7. Participar en la elaboración de los informes de gestión dirigidos a corporaciones públicas, 
organismos de control, entidades públicas y ciudadanía en general, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

8. Participar en el proceso de rendición de cuentas del Instituto, de acuerdo con lo concertado con 
el Departamento para la Prosperidad Social. 

9. Gestionar y hacer seguimiento a las investigaciones propias del área de acuerdo con las temáticas 
propias del Instituto. 
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10. Proponer los planes de implementación de recomendaciones a partir de los resultados de las 
investigaciones para programas y servicios que presta el Instituto de acuerdo con estudios 
realizados. 

11. Participación en la elaboración de los estudios, análisis y/o evaluaciones de base para la 
estructuración de la estrategia y los planes institucionales, de acuerdo con los lineamientos 
definidos. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Información y Tecnología, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y necesidades institucionales, con el fin de contribuir al logro de los propósitos 
y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de lineamientos de políticas del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

3. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

4. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

5. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

6. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Información y Tecnología, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

7. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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12. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 
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9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 
Contratación pública 
Fundamentos de planeación 
Tecnología de la información 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

J P A O PORIA À 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, | profesional relacionada. 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Sistemas 
Integrados de Información 


» » O » 0 0 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Sistemas Integrados de Información, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, 
con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar apoyo técnico para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de lineamientos de política de acuerdo con los resultados de 
evaluaciones, estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

3. Participar en la planeación de la infraestructura tecnológica del Instituto, que garantice el soporte 
adecuado de los sistemas de información, de acuerdo con las necesidades institucionales. 

4. Apoyar la definición de las metodologías y estándares para el diseño, construcción y 
administración de los sistemas de información y apoyar su implementación efectiva, de acuerdo 
con los objetivos de la Dirección de Informática y Tecnología. 

5. Participar en el desarrollo e integración de los sistemas de información de acuerdo con los 
requerimientos estratégicos definidos. 

6. Proyectar el plan de contingencia para los sistemas de información, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

7. Apoyar la coordinación del componente tecnológico de proyectos para mejorar la eficiencia y 
seguridad en la administración de la información, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

8. Brindar apoyo técnico a las dependencias del Instituto en la definición de procesos y estándares 
de recolección de información en sus procesos misionales y administrativos, siguiendo 
lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

9. Participar en la administración y consolidación de las bases de datos del Instituto, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos y seguridad de la información. 

10. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

e Políticas públicas 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Tecnología de la información 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 

@ P A ® PORIA 4 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 

e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 

e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, | profesional relacionada. 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | Cuarenta y seis (46) meses de 
funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Recursos 
Tecnológicos 


» » O » O 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Recursos Tecnológicos, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar apoyo técnico para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la planeación y desarrollo de una infraestructura tecnológica en el Instituto que 
garantice el soporte adecuado de los Servicio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

3. Participar en la promoción del uso de Tecnologías de Información y Comunicaciones que hagan 
más eficiente el uso los recursos físicos, humanos y financieros del Instituto. 

4. Apoyar los procesos de administración de los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la 
Entidad. 

5. Participar en la coordinación del mantenimiento preventivo y correctivo de la plataforma 
tecnológica, según lineamientos establecidos. 

6. Apoyar el seguimiento a los inventarios de equipos de tecnologías de la información y su 
asignación de acuerdo con las necesidades y requerimientos de las dependencias del Instituto. 

7. Acompañar la valoración de los riesgos en la infraestructura tecnológica, según lineamientos 
técnicos. 

8. Hacer aportes para la definición de un plan de contingencia para los sistemas tecnológicos, 
siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

9. Prestar soporte técnico en aplicativos, herramientas de automatización de oficinas, equipos de 
cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de datos a los usuarios de las diferentes 
dependencias. 

10. Proyectar los informes que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, | profesional relacionada. 
TELEMÁTICA Y AFINES . 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar , teniendo en 
cuenta lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la función de articulación y rectoría del Sistema Nacional de Bienestar Familiar de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

3. Participar en la definición de las metas de operación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
en los niveles territoriales, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Hacer aportes en los niveles territoriales en la formulación, implementación, seguimiento y 
evaluación de políticas de primera infancia, infancia y adolescencia y fortalecimiento familiar para 
contribuir al goce efectivo de sus derechos, con enfoque diferencial. 

5. Promover la formación, capacitación e intercambio de experiencias en materia de articulación 
interinstitucional, con los agentes del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para la protección 
integral de las niñas, niños y adolescentes, según lineamientos establecidos. 

6. Participar en la coordinación con las diferentes dependencias del Instituto, de la concurrencia de 
las entidades del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para la atención de la población 
beneficiaria de los servicios del Instituto. 

7. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

8. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

9. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


1: 


Proponer lineamientos de política de acuerdo con los resultados de evaluaciones, estudios y 
necesidades del área. 

Apoyar la definición de las metas de operación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en los 
niveles territoriales, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Hacer aportes en los niveles territoriales en la formulación, implementación, seguimiento y 
evaluación de políticas de primera infancia, infancia y adolescencia y fortalecimiento familiar para 
contribuir al goce efectivo de sus derechos, con enfoque diferencial. 

Prestar asistencia técnica a las instancias y agentes del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en 
los niveles territoriales, atendiendo lineamientos del área. 

Apoyar el ejercicio de la participación ciudadana y el control social para la protección integral de 
las niñas, niños y adolescentes, atendiendo lineamientos del área. 

Promover el trabajo e inclusión con poblaciones con enfoque diferencial étnico, de acuerdo con 
los lineamientos establecidos. 

Apoyar la implementación de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos 
y políticas institucionales. 

Participar en la elaboración de informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de 
calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


987 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


10. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 

11. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 
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Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


EXPERIENCIA 


Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 


y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar — Subdirección 
de Articulación Nacional del SNBF 


» » (5) » (8) 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Articulación Nacional del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar el desarrollo de estrategias y mecanismos de coordinación y articulación a nivel 
nacional de acuerdo con políticas y criterios establecidos. 

3. Gestionar el diseño y ejecución de los planes y estrategias relacionadas con la operación del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en el nivel nacional, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

4. Concertar mecanismos y herramientas de articulación interinstitucional en el nivel nacional, para 
contribuir la garantía de derechos de los niños, niñas, adolescentes y familias atendidos por el 
Instituto, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

5. Apoyar la operatividad de la Secretaría Técnica del Comité Ejecutivo del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar, según procedimientos establecidos. 

6. Participar en la operación del Sistema Único de Información de Niñez y Adolescencia —SUIN, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Acompañar el desarrollo de los componentes establecidos en el manual operativo del SNBF, en 
el nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 

8. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 
Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar — 


Subdirección de Articulación Territorial del SNBF 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Articulación Territorial del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Prestar asistencia técnica a los agentes e instancias del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en 
el ámbito territorial, para el fortalecimiento de su operación, de acuerdo con los requerimientos 
y políticas institucionales. 

3. Diseñar y concertar mecanismos y herramientas de articulación en el nivel territorial y con el nivel 
nacional, para contribuir a la garantía de derechos de los niños, niñas, adolescentes y las familias, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Apoyar la operación de las mesas departamentales, distritales y municipales de infancia, 
adolescencia y familia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

5. Participar en la coordinación de la articulación del SNBF con instancias o redes territoriales que 
apoyen la formulación y desarrollo de políticas, planes y programas de primera infancia, infancia, 
adolescencia y familia, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Apoyar el desarrollo de estrategias en el ámbito territorial para el fortalecimiento de la 
participación, el control social y la rendición de cuentas en relación con las políticas públicas de 
infancia, adolescencia y familias, de acuerdo con las políticas institucionales. 

7. Promover entre agentes e instancias del nivel territorial el uso de los sistemas de información 
para el seguimiento y evaluación de las políticas públicas que contribuyen a la garantía de 
derechos de niños, niñas, adolescentes y familias, según lineamientos establecidos. 

8. Prestar asistencia técnica a los entes territoriales en la gestión y financiación de proyectos para 
la atención de niños, niñas, adolescentes y sus familias. 
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. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Participar en el monitoreo de la gestión de los Consejos de Política Social y de las mesas de 
infancia y adolescencia y los informes requeridos, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y de manera oportuna. 


la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Primera Infancia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar en la implementación de políticas, planes, programas y proyectos relativos a la primera 
infancia en el Instituto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Proponer estrategias para la implementación y desarrollo de la política y la atención integral a 
mujeres gestantes, madres lactantes y niños y niñas de primera infancia, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

4. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

5. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

6. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

7. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Primera Infancia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


12. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


la designación de su jefe inmediato. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A E A A 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 


mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Gestión Técnica 
para la Atención a la Primera Infancia 


» » O » (3 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la formulación de los planes, programas y proyectos de atención a la primera infancia a 
nivel nacional y regional concertados, según procedimientos y teniendo en cuenta lineamientos 
establecidos. 

3. Construir los lineamientos técnico-administrativos y la metodología que se deben seguir a nivel 
nacional y regional para atender integralmente a la primera infancia y determinar los programas 
y proyectos pertinentes en articulación con la Comisión Intersectorial y las entidades territoriales, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Implementar metodologías de identificación de necesidades de atención integral a la primera 
infancia teniendo en cuenta resultados del monitoreo, el seguimiento, las evaluaciones a los 
programas, los estudios y las políticas establecidas en los territorios de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

5. Construir los lineamientos técnicos y manuales operativos de las modalidades de atención a la 
primera infancia, de acuerdo a la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

6. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
operadores para la atención de niños y niñas de primera infancia y madres gestantes y lactantes, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

7. Apoyar los procesos de formación y cualificación de agentes educativos y madres comunitarias, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
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8. Desarrollar estrategias para el ingreso de los niños y niñas de primera infancia atendidos por el 
Instituto al sistema educativo, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

9. Participar en la definición y actualización de las canastas asociadas a las modalidades de atención 
de la primera infancia, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

10. Desarrollar acciones de orientación, asistencia técnica o divulgación mediante encuentros 
presenciales en las regionales de acuerdo con plan establecido. 

11. Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 

12. Elaborar documentos relacionados con las líneas de atención integral a la primera infancia 
teniendo en cuenta las necesidades identificadas y las políticas establecidas. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Operación de la 
Atención a la Primera Infancia 


» » (5) » 0 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños y niñas de primera infancia, 
madres gestantes y mujeres en periodo de lactancia a las diferentes modalidades de atención, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

3. Participar en la implementación y seguimiento del sistema de focalización en la atención a la 
primera infancia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos. 

4. Aplicar las estrategias y acciones requeridas, para la oferta institucional de Primera Infancia en el 
marco de la atención integral, en coordinación con las instancias y autoridades competentes, de 
acuerdo con los lineamientos de política establecidos. 

5. Coordinar y hacer seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en lo relativo a la 
operación de los programas de primera infancia, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

6. Realizar seguimiento a las modalidades de atención de los niños y niñas, madres gestantes y 
madres en periodo de lactancia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos. 

7. Prestar asistencia técnica a nivel regional y zonal para la oportuna y efectiva operación y 
cobertura de las modalidades de atención a la primera infancia, de acuerdo con las necesidades 
y lineamientos establecidos. 

8. Administrar la información y apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la 
aplicación de los instrumentos de verificación de estándares para las diferentes modalidades de 
atención, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 


1006 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


9. 


10. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 


11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Elaborar documentos técnicos de orientación a la operación de acuerdo con los criterios 
establecidos. 


la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ DS D 0); å 0 4 AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Niñez y Adolescencia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Diseñar estrategias e instrumentos técnicos para la promoción de los derechos de niñas, niños y 
adolescentes y la prevención de su vulneración, según los procedimientos establecidos. 

3. Prestar asistencia técnica para la implementación y seguimiento del modelo de focalización para 
la promoción de los derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su vulneración, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Adelantar acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la promoción de los derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su 
vulneración, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Participar en el diseño de estrategias de participación significativa de niñas, niños y adolescentes 
para promover el ejercicio ciudadano de sus derechos, según políticas institucionales. 

6. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

7. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

8. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

9. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Niñez y Adolescencia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

10. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


12. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 


1010 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


la designación de su jefe inmediato. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 


Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


1012 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Gestión 


Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta 
las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir 
al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en el diseño de metodologías de identificación de problemáticas de la niñez y la 
adolescencia en las diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus necesidades, 
según procedimientos establecidos. 

3. Proponer lineamientos técnicos y rutas de atención de niños, niñas y adolescente, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
prestadores de los servicios, para la divulgación y apropiación de lineamientos técnicos y rutas 
de atención para los programas de niñez y adolescencia, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

5. Participar en la implementación de los procesos de formación de los agentes educativos en los 
programas de niñez y adolescencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Participar en el análisis y documentación de los resultados de la operación para generar 
aprendizajes entorno al diseño y ejecución de las modalidades y servicios. 

7. Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 

8. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


0]: 10 O SA OLMO 4 
Políticas públicas 
Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 
Adopciones 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Operación de 
la Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


» » O » 0 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en el desarrollo de estrategias para la operación de los servicios y modalidades para la 
atención de la niñez y la adolescencia y su implementación, de acuerdo con los lineamientos 
técnicos y de operación. 

3. Prestar asistencia técnica a nivel regional y zonal para la ejecución y seguimiento a la operación, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Participar en la definición de directrices para la focalización e identificación de beneficiarios, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

5. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños, niñas y adolescentes 
atendidos en los diferentes programas, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

6. Acompañar el seguimiento al acceso, permanencia y continuidad de niños, niñas y adolescentes 
en las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

7. Administrar la información y apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la 
aplicación de los instrumentos de verificación de estándares definidos para las diferentes 
modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

8. Participar en la definición y actualización de las canastas asociadas a los programas y estrategias 
de niñez y adolescencia, de acuerdo con los criterios establecidos. 

9. Apoyar la vinculación de actores públicos y privados para la atención y la ampliación de cobertura 
en los programas de niñez y adolescencia, de acuerdo con los lineamientos definidos. 
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10. 
11. 


12. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ DS D 0); å 0 4 AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Familias y Comunidades, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Aportar en la definición de la línea técnica para la participación del área en la formulación de 
políticas públicas relacionadas con familias y comunidades. 

3. Participar en la implementación en el Instituto de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a las familias y las comunidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

4. Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la definición de los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el 
desarrollo de los planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

6. Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

7. Apoyar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

8. Adelantar las acciones necesarias para el cumplimiento de acuerdos, tratados o convenios 
internacionales en materia de Convivencia Familiar y Comunitaria. 

9. Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

10. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

11. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
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12. 


13. 


14. 


15. 


Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Aportar en la definición de la línea técnica para la participación del área en la formulación de 
políticas públicas relacionadas con familias y comunidades. 

Participar en la implementación en el Instituto de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a las familias y las comunidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

Apoyar la definición de los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el 
desarrollo de los planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

Adelantar las acciones necesarias para el cumplimiento de acuerdos, tratados o convenios 
internacionales en materia de Convivencia Familiar y Comunitaria. 

Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

Promover la inclusión y atención a las familias y comunidades con enfoque diferencial étnico, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


12. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


la designación de su jefe inmediato. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Gestión 
Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades 


» » O » ( ) 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en cuenta las 
normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al 
logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la implementación de metodologías de identificación de la situación de las familias y 
comunidades en las diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus problemáticas, 
necesidades, posibilidades, recursos y capacidades, según procedimientos establecidos. 

3. Participar en la formulación e implementación de políticas públicas relacionadas con familias y 
comunidades. 

4. Participar en la implementación de lineamientos técnicos para la atención integral de las familias 
y las comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar. 

5. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
prestadores de los servicios, para la divulgación y apropiación de políticas, lineamientos técnicos 
y referentes de atención del servicio público de bienestar familiar dirigido a familia y 
comunidades, de acuerdo con las necesidades y criterios establecidos. 

6. Apoyar el diseño de campañas formativas, culturales y educativas en el nivel nacional y territorial 
para la promoción y prevención en temáticas propias de la familia y comunidad, de acuerdo con 
las necesidades y lineamientos establecidos. 

7. Participar en el análisis de los resultados de la operación de las modalidades de atención para 
diseñar estrategias de cualificación y ajuste, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

8. Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 
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9. 


10. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Operación 
de la Atención a la Familia y Comunidades 


» » ®© » (43 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en 
cuenta las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la implementación de los esquemas de operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los lineamientos técnicos y manuales de 
operación definidos. 

3. Participar en la definición de directrices para la focalización e identificación de familias y 
comunidades beneficiarias, de acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

4. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de las familias y comunidades 
atendidas en las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

5. Aplicar las estrategias y acciones requeridas para la implementación de la oferta institucional de 
la Dirección de Familias y Comunidades, en coordinación con las instancias y autoridades 
competentes. 

6. Orientar y organizar las acciones pertinentes para el desarrollo y operación de las modalidades 
de atención dirigidas a familias y comunidades, con las diferentes áreas misionales del Instituto. 

7. Prestar asistencia técnica y hacer seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en 
lo relativo a la operación de las modalidades de atención de familias y comunidades. 

8. Acompañar el seguimiento al acceso y permanencia de los beneficiarios atendidos en las 
modalidades de atención dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 
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. Administrar la información y apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la 


. Analizar y documentar los resultados de la operación para generar aprendizajes entorno al diseño 
. Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Hacer seguimiento a las estrategias y acciones diseñadas para el fortalecimiento de los actores 
que participan en la ejecución de las modalidades de atención dirigidas a familias y comunidades, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 


aplicación de los instrumentos de verificación de estándares definidos para las diferentes 
modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 


y ejecución de las modalidades de atención, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
competentes. 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Nutrición 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Nutrición, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Aportar en la definición de la línea técnica en alimentación y nutrición en los servicios del Instituto 
en el marco de la política de seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

3. Administrar la información y apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la 
aplicación de los instrumentos de verificación de estándares definidos para las diferentes 
modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Asistir la implementación de acciones y estrategias de seguridad alimentaria y nutricional, en 
coordinación con la Comisión Intersectorial de Seguridad Alimentaria y Nutricional -CISAN, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

5. Participar en el proceso de diagnóstico de necesidades en alimentación y nutrición, junto con las 
direcciones misionales del Instituto, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar la realización de investigaciones relacionadas con seguridad alimentaria y nutricional, 
atendiendo los lineamientos establecidos. 

7. Participar en las diferentes instancias de coordinación y ejecución en el marco de la política de 
seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

8. Asesorar a las dependencias del Instituto en temas relacionados con seguridad alimentaria y 
nutricional, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

9. Participar en el desarrollo de programas de formación y capacitación en materia de seguridad 
alimentaria y nutricional, de acuerdo con las necesidades identificadas. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 
17. 


18. 


Apoyar el desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos en materia de seguridad 
alimentaria y nutricional que se constituyan en referentes nacionales, atendiendo lineamientos 
técnicos. 

Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales y entidades territoriales 
en la elaboración, ejecución y seguimiento de planes, programas y proyectos en materia de 
seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

Participar en el desarrollo y operación de los programas y proyectos de Recuperación Nutricional 
y Materno Infantil a nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 

Participar en la investigación, producción, compra y distribución de alimentos de alto valor 
nutricional requeridos por el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

Emitir concepto técnico en materia de alimentación y nutrición para el otorgamiento o 
renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el servicio público 
de bienestar familiar, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar en las diferentes acciones de articulación intersectorial, gestión, normatividad, 
seguimiento y evaluación de la Política de Seguridad Alimentaria y Nutricional y en la operación 
del Observatorio de Seguridad Alimentaria y Nutricional, según procedimientos establecidos. 
Brindar asistencia técnica a las Regionales y entidades territoriales para la operacionalización de 
la Política de Seguridad Alimentaria y Nutricional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Participar en el desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos de la Política de 
Seguridad Alimentaria y Nutricional (Tabla de Composición de Alimentos Colombianos, las Guías 
Alimentarias para la Población Colombiana, las Recomendaciones de Ingesta de Energía y 
Nutrientes para la Población Colombiana, entre otras) y emitir conceptos técnicos en los casos 
que se requiera para sus ajustes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Acompañar el desarrollo de actividades educativas y acciones que propendan por ambientes 
saludables, dirigidos a promover una alimentación balanceada y saludable de la población 
colombiana, en especial de la población de responsabilidad del Instituto, haciendo énfasis en la 
generación de ambientes saludables. 

Participar en la actualización de los lineamientos técnicos y estándares de los servicios Instituto 
para avanzar en el ejercicio de costeo, que permitan el desarrollo y operación de los mismos, así 
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10. 


11. 


12. 


13. 


como la identificación de necesidades para las poblaciones en los temas de su competencia, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los estándares en materia de nutrición definidos para 
cada servicio, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar los mecanismos de medición y la operación del sistema de monitoreo y evaluación de las 
intervenciones en nutrición, en los servicios Instituto, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Apoyar el seguimiento y supervisión a la operación de los servicios de recuperación nutricional y 
materno infantil, de acuerdo con los criterios establecidos. 

Participar en el análisis para las modificaciones a introducir en la composición de los alimentos 
de alto valor nutricional, desarrollados por la Entidad, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia del 
área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 
11. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados 
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12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 
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Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

Título profesional en las disciplinas académicas de 
Ingeniería Química del Núcleo Básico de Conocimiento 
INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 


EXPERIENCIA 


Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Protección, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos técnicos y el diseño de modalidades de atención, en materia de protección 
de los derechos de las niñas, niños y adolescentes, así como para la atención en los servicios del 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

3. Participar en el diseño de políticas públicas de restablecimiento de derechos de niños, niñas y 
adolescentes víctimas del conflicto armado y de acompañamiento psicosocial a ellos y a sus 
grupos familiares y coordinar su implementación, de acuerdo con las necesidades del área y los 
lineamientos establecidos. 

4. Proponer políticas de protección para niños, niñas y adolescentes víctimas de desastres y 
coordinar su implementación, de acuerdo con las necesidades del área y los lineamientos 
establecidos. 

5. Orientar la implementación de políticas, lineamientos técnicos, protocolos y modalidades de 
atención, en materia de protección de derechos de las niñas, niños y adolescentes, en los ámbitos 
nacional y territorial, de acuerdo con los criterios establecidos. 

6. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales y Centros Zonales del Instituto y a las 
organizaciones del orden nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar, en materia de protección, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Promover la concurrencia responsable de las entidades del orden nacional para el 
restablecimiento inmediato de los derechos de los niños, niñas, adolescentes y jóvenes, en el 
marco del proceso de restablecimiento de derechos y de las y los adolescentes y jóvenes en el 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo con las políticas institucionales. 
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10. 


11. 


12. 


13. 
14. 


15. 


16. 


17. 


Adelantar las acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la protección y el restablecimiento de derechos de las niñas, niños y adolescentes, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Apoyar el seguimiento a los indicadores del Proceso Administrativo de Restablecimiento de 
Derechos de las Direcciones Regionales y revisar y validar las acciones propuestas por las 
subdirecciones de Restablecimiento de Derechos, Adopciones y Responsabilidad Penal hacia el 
cumplimiento de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Participar en las visitas de auditoría, inspección, vigilancia y control a las instituciones que 
atienden población en restablecimiento de derechos y del Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Emitir concepto técnico para el otorgamiento o renovación de licencias de funcionamiento de las 
instituciones que prestan el servicio público de bienestar familiar en materia de protección, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección de Protección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 


1. 


Brindar asistencia técnica para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Consolidar y analizar la información administrativa y de gestión de las Defensorías de Familia para 
identificar sus necesidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Articular con las dependencias del Instituto las acciones para cualificar el quehacer misional de 
las Defensorías de Familia, con fundamento en las necesidades identificadas. 

Apoyar los procesos de formación permanente y de asistencia técnica práctica para las 
autoridades administrativas de restablecimiento de derechos, en coordinación con las demás 
dependencias, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Apoyar el seguimiento y control administrativo de las Defensorías de Familia a través del empleo 
de herramientas tecnológicas y demás estrategias de medición, de acuerdo con lineamientos 
técnicos del área. 

Desarrollar acciones que permitan la difusión de la línea técnica a las autoridades administrativas 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
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Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia del 
área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


T; 


12. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Brindar asistencia técnica y/o asesoría para el diseño y desarrollo de la política institucional del 
área, la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Preparar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 
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4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES | profesional relacionada. 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 
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| ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Restablecimiento de 
Derechos 


» » (5) » O 0 » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y proceso de 
atención del restablecimiento de derechos, de los niños, niñas y adolescentes en cumplimiento de la 
normatividad vigente, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en el diseño de lineamientos técnicos y protocolos para el Proceso Administrativo de 
Restablecimiento de Derechos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad 
vigente. 

3. Participar en la implementación y seguimiento a los lineamientos técnicos y protocolos de los 
programas especializados para el restablecimiento de derechos de niños, niñas y adolescentes 
con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, víctimas de la violencia generada por 
el conflicto armado y/o en situación de desplazamiento, víctimas de desastres o víctimas de 
violencia sexual, así como para la atención de los menores de 14 años que han cometido delitos, 
de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

4. Participar en el diseño de propuestas de iniciativas legislativas o adecuación normativa en materia 
de restablecimiento de derechos de niñas, niños y adolescentes, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 

5. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a las autoridades administrativas y sus equipos 
técnicos interdisciplinarios para el restablecimiento de derechos de la infancia y la adolescencia, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a Direcciones Regionales, Centros Zonales, 
operadores y organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de 
bienestar familiar a niños, niñas y adolescentes víctimas de la violencia generada por el conflicto 
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armado, víctimas de desastres o con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, 
según la normatividad vigente y los lineamientos institucionales. 

7. Administrar la información y apoyar la toma de decisiones a que haya lugar a partir de la 
aplicación de los instrumentos de verificación de estándares definidos para las diferentes 
modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

8. Acompañar técnicamente las acciones requeridas para la selección de la fiducia que administre 
el patrimonio de las personas con discapacidad mental absoluta, cuando el valor de su patrimonio 
exceda el monto definido por ley y así se requiera, de acuerdo con los lineamientos institucionales 
y la normatividad vigente. 

9. Asistir las acciones requeridas para garantizar a los niños y niñas el derecho de filiación, de 
acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

10. Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 

11. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


A O O A 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


A E A A 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Responsabilidad Penal 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos encaminados a la atención de los niños que se encuentren en conflicto con la Ley 
procurando su protección legal e integral, siguiendo criterios técnicos y normatividad vigente, para 
contribuir a la salvaguarda de los derechos de la población objetivo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la formulación e implementar las políticas de prevención de la delincuencia juvenil 
y atención de los adolescentes y jóvenes en el Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes, en coordinación con la Dirección de Niñez y Adolescencia, según la normatividad 
vigente y los lineamientos institucionales. 

3. Apoyar la definición e implementación de los lineamientos técnicos, protocolos y modalidades de 
atención para el Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes según las competencias del 
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

4. Participar en el diseño de programas, servicios y estrategias que permitan una efectiva 
implementación de las prácticas restaurativas, de acuerdo con los lineamientos institucionales y 
la normatividad vigente. 

5. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, operadores y 
organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar a los adolescentes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

6. Participar en la revisión periódica de los procesos de verificación de garantía de derechos en la 
atención brindada a los adolescentes, en las unidades de servicio del Sistema de Responsabilidad 
Penal para Adolescentes y de conflicto con la ley, de acuerdo con los lineamientos institucionales 
y la normatividad vigente. 

7. Apoyar la definición de lineamientos para el diseño de la infraestructura y la dotación para el 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescente, de acuerdo con los lineamientos técnicos y 
la normatividad vigente. 
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. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ ODS D 0); å 0 4 AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Adopciones 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos orientados a restablecer el derecho a la familia de los niños, niñas y adolescentes, con 
declaratoria de adoptabilidad desde el marco de la normatividad y lineamientos vigentes de la 
Subdirección de Adopciones. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar asistencia técnica en el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la 
formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de 
acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Suscribir los conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de licencias de 
funcionamiento de las instituciones que desarrollan programas de adopción en Colombia, de 
acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

3. Suscribir los conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de la acreditación 
de organismos acreditados y de agencias internacionales que intermedian en materia de 
adopción en Colombia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

4. Participar en la definición e implementación de lineamientos técnicos que en materia de 
adopción deben cumplir los diferentes actores del programa, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 

5. Analizar y aprobar o no las solicitudes de adopción de familias colombianas y extranjeras 
residentes en el extranjero, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad 
vigente. 

6. Prestar asistencia técnica a los actores del Programa de Adopción y brindar información a 
usuarios y público en general interesados en aspectos normativos, legislativos y procedimentales 
relativos al Programa de Adopción, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

7. Apoyar las estrategias tendientes a la búsqueda de familias para las niñas, niños y adolescentes 
adoptables con características y necesidades especiales, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 

8. Conceptuar técnicamente sobre la autorización para la operación de organismos acreditados y 
Agencias Internacionales que intermedian en procesos de adopción, de acuerdo con los 
lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 
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9. Apoyar el ejercicio de funciones de Autoridad Central delegada en los temas de adopciones, 
sustracción internacional, obtención de alimentos y visitas internacionales, en el cumplimiento 
de los convenios en los que el Instituto sea designado como tal en estas materias, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

10. Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de orígenes de los niños, niñas, adolescentes y 
adultos adoptados, de acuerdo con lo dispuesto en la ley. 

11. Apoyar las funciones de Secretaría Técnica del Comité de Autorizaciones, de conformidad con la 
normatividad vigente. 

12. Realizar seguimiento a los indicadores y a los Comités Regionales de Adopción, así como a las 
instituciones autorizadas para desarrollar el proceso de adopción, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

13. Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 

14. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


A O O A 


EXPERIENCIA 
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GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Veintidós (22) meses de experiencia 


profesional relacionada. 


A m A A 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión en busca del desarrollo de los planes y programas que 
lidera la Dirección Regional, orientadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de 
manera integral y de garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Ejecutar actividades estratégicas, misionales, técnicas, administrativas y jurídicas de la Regional, 
de conformidad con las instrucciones impartidas por la Dirección. 

2. Implementar cumpliendo los lineamientos técnicos establecidos por la Dirección General, la 
Política Pública para la protección integral de la primera infancia, la niñez, la adolescencia, el 
bienestar de la familia desarrollar el Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes y 
demás asuntos de naturaleza misional en la jurisdicción de la Regional, en lo que sea competencia 
del ICBF. 

3. Ejercer la coordinación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar con las entidades del nivel 
departamental municipal, y brindar asistencia técnica para su operación, en coordinación con la 
Dirección Nacional del Sistema Nacional de Bienestar Familiar. 

4. Aplicar los lineamientos técnicos de los diferentes programas que desarrolla el ICBF en la 
Regional. 

5. Coordinar, controlar y monitorear la operación de los Centros Zonales y sus puntos de atención. 

6. Prestar asistencia técnica a las autoridades territoriales en materia del servicio público de 
bienestar familiar, en coordinación con la Dirección Nacional del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar. 

7. Articular y coordinar en los entes territoriales y Resguardos Indígenas el cumplimiento de lo 
establecido en la normatividad vigente, en lo atinente a la competencia del ICBF observando las 
estrategias de la atención según el enfoque diferencial. 

8. Coordinar las actividades del sector de la inclusión social en el nivel territorial. 

9. Implementar en la Regional y coordinar en los Centros Zonales las políticas de servicio y atención. 

10. Promover la mejora continua y la innovación con el fin de fortalecer la calidad de los servicios y 
la gestión del Instituto en jurisdicción de la Regional. 

11. Aplicar los instructivos y lineamientos jurídicos contractuales del ICBF. 
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12. Supervisar los procesos de contratación que estén a cargo de la Regional en todas las etapas del 
proceso de contratación. 

13. Definir y hacer seguimiento a las metas, planes de acción, Indicadores, y plan de compras y 
contratación de la Regional. 

14. Atender las peticiones y consultas técnicas relacionadas con asuntos de competencia de la 
Dirección Regional. 

15. Preparar y presentar informes de seguimiento y gestión de los procesos a su cargo. 

16. Supervisar la ejecución de las acciones correspondientes a la Dirección Regional dentro del marco 
de las normas vigentes y de los lineamientos del Sector de la Inclusión Social y la Reconciliación. 

17. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Elementos de la comunicación 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Servicio y atención al ciudadano 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Jurídica 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Dar soporte legal a la Dirección Regional y demás dependencias garantizando que las decisiones 
administrativas que se tomen en desarrollo de la misión de cada una de ellas y en la defensa de los 
intereses del ICBF extrajudicial, judicial y administrativamente; de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asistir a la Dirección Regional y demás dependencias en el trámite y solución de todos los asuntos 
de carácter jurídico. 

2. Proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido jurídico que 
deba suscribir y cuya preparación le corresponda, y analizar y efectuar el control de legalidad de 
los que preparen otras dependencias de la Regional. 

3. Proyectar respuesta a los derechos de petición, en relación con asuntos jurídicos, consolidar y 
revisar las respuestas a los requerimientos de los Entes de Control para firma del Director 
Regional, que no sean de competencia de la Dirección General. 

4. Gestionar el trámite administrativo de denuncias de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y 
mostrencos de la Dirección Regional mediante el sistema de Información que se encuentre 
vigente, y mantener actualizada la información acerca los bienes que ingresan al Instituto por 
estos conceptos. 

5. Representar al ICBF en las diligencias y trámites de carácter extrajudicial, judicial y administrativo, 
en las cuales deba ser parte la Regional del ICBF y mantener actualizada la información sobre el 
estado de las demandas instauradas a favor o en contra de la Entidad. 

6. Ejercer la jurisdicción coactiva con el fin de obtener el cobro directo y expedito de obligaciones 
claras, expresas y exigibles a favor del ICBF al tenor de la normativa aplicable. 

7. Asesorar al Director Regional y demás dependencias de la Dirección Regional, y realizar el control 
de legalidad de los procesos contractuales que celebre la Regional. 

8. Vigilar, controlar y verificar la custodia de los documentos generados en los diversos 
procedimientos de contratación del Instituto surtidos en la Dirección Regional, de contratos o 
convenios que se encuentren en ejecución o en trámite de liquidación. 

9. Apoyar al Director Regional adelantando el procedimiento administrativo por incumplimientos y 
las reclamaciones frente a entidades aseguradoras, atendiendo las actividades de coordinación 
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que señale la Dirección de Contratación de la Sede de la Dirección General y lo establecido en la 
normatividad vigente y en el Manual de Contratación del Instituto. 

10. Proyectar para firma del Director Regional y hacer control de legalidad a los actos administrativos 
para ejercer facultades excepcionales, imponer multas y declarar el incumplimiento de 
obligaciones contractuales. 

11. Ejercer como usuario coordinador SECOP de la unidad ejecutora regional. 

12. Participar en el Comité de Asesoría Contractual y verificar el cumplimiento de las funciones de 
dicho ente asesor en la totalidad de los procesos contractuales. 

13. Realizar control de legalidad a las garantías de los contratos o convenios suscritos en la Dirección 
Regional, para su posterior aprobación por parte del Director Regional. 

14. Expedir las certificaciones de los convenios o contratos liquidados que celebre la Dirección 
Regional. 

15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico | Veintidós (22) meses de experiencia 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. profesional relacionada. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL -— Administrativa 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional y de los recursos físicos asignados a la Regional. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Gestión Humana, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración 
del talento humano de la Entidad. 

2. Hacer seguimiento a los actos administrativos correspondientes a situaciones administrativas de 
servidores de la Regional. 

3. Organizar y administrar un registro sistematizado de los recursos humanos de la Regional, que 
permita la formulación de programas internos y la toma de decisiones. 

4. Supervisar y ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los 
servidores públicos de la Dirección Regional y controlar que las respectivas liquidaciones y pagos 
por los diferentes conceptos se realicen de conformidad con las normas legales. 

5. Revisar los actos y decisiones administrativas de acuerdo con las delegaciones dispuestas por la 
Dirección General en materia de administración de talento humano. 

6. Coordinar la actualización de las historias laborales de los servidores públicos de la Dirección 
Regional. 

7. Velar por la correcta y oportuna expedición de las certificaciones soporte para la emisión de 
bonos pensionales de los servidores y exservidores de la Dirección Regional conforme a los 
lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 

8. Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

9. Tramitar los actos administrativos de comisiones de servicio en el interior del país de los 
servidores públicos de la Dirección Regional. 

10. Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración de 
los recursos físicos de la Entidad. 
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11. Coordinar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, almacenamiento 
suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes muebles e inmuebles 
de la Dirección Regional y de los Centros Zonales. 

12. Administrar los bienes inmuebles y elementos devolutivos al servicio de la Dirección Regional, los 
Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener actualizados los inventarios y 
conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y equipo. 

13. Coordinar y controlar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento 
de la Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 

14. Brindar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos administrativos de la 
Entidad. 

15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Nómina y seguridad social 

e Desarrollo de personal 

e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Servicios generales 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


1063 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN REGIONAL - Financiera 


» » [7 » O O » » » A 
Apoyar a la Dirección Regional en los temas financieros para la gestión y los reportes de tesorería, 
presupuesto, contabilidad y recaudo. 


NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Recaudo, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Coordinar y controlar los procesos, procedimientos y actividades presupuestales, contables, de 


tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan el manejo de los 
recursos financieros de la Entidad. 

3. Aplicar los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos para el manejo de 
títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y libretas de las cuentas 
bancarias corrientes o de ahorro. 

4. Depurar periódicamente las diferentes cuentas de los estados financieros, de acuerdo con las 
normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

5. Organizar y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

6. Elaborar y analizar los resultados de la ejecución presupuestal y de los estados financieros y 
rendir los informes correspondientes, de acuerdo con las fechas establecidas por la Dirección 
General. 

7. Brindar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 

8. Asesorar, coordinar, registrar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo 
de aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

9. Proponer e implementar estrategias y acciones tendientes a reducir los niveles de morosidad, 
elusión y evasión, y de control tendientes a agilizar y mejorar la gestión de recaudo y cobranza 
de la Dirección Regional. 
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10. Brindar asesoría a las demás dependencias en relación con el recaudo y cobranza de los aportes 
parafiscales. 

11. Mantener información de doble vía con entidades externas de control con las que se puedan 
desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 

12. Promover y fiscalizar el recaudo y cobranza de los aportes parafiscales. 

13. Presentar en forma oportuna los correspondientes informes sobre el recaudo, fiscalización y 
cobro de los aportes parafiscales. 

14. Llevar y mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 

15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e  Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y | experiencia profesional relacionada. 
área. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Asistencia Técnica 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

2. Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

3. Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

4. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

5. Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

6. Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

7. Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

8. Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 


1069 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 20. Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano 
de Bienestar Familiar en los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en 
aras de la verificación y garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de 
los niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


22. 


Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
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23. 


24. 


garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 
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13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


22. 


Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Articular con las dependencias de la Regional y los Centros Zonales la interacción y el desarrollo 
de políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y 
adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de 
responsabilidad penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 


1074 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


19. 


20. 


21. 


22. 


realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


10. 


Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Orientar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Desarrollar en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales para la 
ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas y 
proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y acompañar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la 
Sede Nacional para tal fin. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza 
e inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 
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11. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de 
Servicios Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para 
los programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

12. Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y programas y 
proyectos. 

13. Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

14. Coordinar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso 
de adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

15. Apoyar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

16. Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

17. Impulsar la cobertura, calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco 
pedagógico definidos. 

18. Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

19. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: PSICOLOGÍA Veintidós (22) meses de experiencia 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | profesional relacionada. 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 


y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Planeación y Sistemas 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la planeación, seguimiento y monitoreo de los presupuestos en los 
cuales la Dirección actúe en calidad de gerente de recursos así como asistir a las dependencias de la 
Regional en la formulación, implementación y desarrollo de los diferentes Planes, metas sociales y 
financieras e implementación de las TIC. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Asistir a la Director Regional y a las dependencias de la Regional en el desarrollo de las 
metodologías, procedimientos e instrumentos para la formulación e implementación de los 
Planes estratégicos y tácticos. 

2. Liderar el procedimiento de programación y monitoreo de metas sociales y financieras de la 
Regional, de conformidad con criterios establecidos por la Dirección General. 

3. Consolidar la formulación, seguimiento y evaluación del plan de acción de las dependencias de la 
Regional. 

4. Liderar en la Regional y los Centros Zonales, el desarrollo de las políticas, estrategias y 
metodologías, para la implementación, sostenibilidad y mejora del Sistema Integrado de Gestión, 
definidas por la Dirección General. 

5. Coordinar con los responsables de los procesos a nivel regional y zonal, la implementación de las 
acciones correctivas y preventivas, derivadas de los resultados de las auditorías, para la 
sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión. 

6. Coordinar acciones para aplicar los procedimientos de focalización definidos por la Dirección 
General. 

7. Verificar la Implementación de lineamientos, estrategias y políticas de seguimiento, monitoreo y 
evaluación definidas por la Dirección de Planeación y Control de Gestión. 

8. Implementar y mantener actualizados los sistemas de información establecidos por el ICBF para 
el diagnóstico, ejecución, monitoreo y evaluación de la gestión institucional. 

9. Monitorear los procesos y procedimientos en cada una de las dependencias de la Regional y 
Centros Zonales según los parámetros establecidos. 

10. Estructurar el anteproyecto de presupuesto de la Regional de acuerdo con criterios establecidos, 
acorde con el proceso de planeación y programación presupuestal señalado para el nivel 
Nacional. 
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11. Garantizar los procesos y actividades que permitan la coordinación entre la Dirección Regional 
con la Dirección General para la asignación de los recursos de acuerdo con las disposiciones 
administrativas y normativas nacionales e institucionales para asignación de presupuesto. 

12. Ejecutar los procedimientos y actividades de planeación y organización de la distribución, 
ejecución y control de los presupuestos donde la Dirección Regional actúa en calidad de gerente 
con el fin de garantizar el cumplimiento del objeto y misión de la Institución en el territorio 
regional. 

13. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y dependencias de la Dirección Regional en el 
manejo y actualización de los sistemas de información, herramientas de automatización de 
oficinas, equipos de cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de datos a los usuarios 
de las diferentes dependencias. 

14. Coordinar la implementación de políticas y estrategias para el manejo y seguridad de la 
información y verificar su integridad, disponibilidad y confidencialidad. 

15. Promover la articulación e integración de la entidad a los sistemas de información Regional 
relacionados con la protección integral de la primera infancia, niñez, adolescencia y familia. 

16. Elaborar y presentar a la Dirección Regional las necesidades de adquisición, mantenimiento y 
distribución de hardware y software requerido por la Regional y los Centros Zonales. 

17. Administrar los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la Regional y Centros Zonales y 
coordinar la realización del mantenimiento preventivo y correctivo de la plataforma tecnológica. 

18. Controlar los inventarios y el acceso a bienes tecnológicos. 

19. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de Soporte 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional, de los recursos físicos asignados a la Regional, servir de soporte financiero, de contratación 
y para el recaudo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 

1. Acompañar a la Dirección Regional y demás dependencias de la Regional en el trámite y solución 
de todos los asuntos de carácter jurídico. 

2. Representar al ICBF y gestionar los procesos judiciales, extrajudiciales, concursales, conciliaciones 
y de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos de la Dirección Regional. 

3. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN CONTRACTUAL 

1. Asesorar al Director Regional y demás dependencias de la Dirección Regional, y realizar el control 
de legalidad de los procesos contractuales que celebre la Regional. 

2. Realizar control de legalidad a las actas de liquidación de los contratos y convenios para firma del 
Director Regional. 

3. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN HUMANA 

1. Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración 
del talento humano de la entidad en la Regional. 

2. Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los servidores 
públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Gestión Humana. 

3. Velar por el correcto archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los 
servidores y exservidores públicos de la Regional. 
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Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA 


1. 


Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración de 
los recursos físicos de la Entidad. 

Coordinar y controlar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento 
de la Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN FINANCIERA 


1. 


Coordinar, controlar y desarrollar los procesos, procedimientos y actividades presupuestales, 
contables, de tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con las normas 
vigentes. 

Aplicar los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos para el manejo de 
títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y libretas de las cuentas 
bancarias corrientes o de ahorro. 

Organizar y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

Elaborar y analizar los resultados de la ejecución presupuestal y de los estados financieros y rendir 
los informes correspondientes, de acuerdo con las fechas establecidas por la Dirección General. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE RECAUDO 


1. 


Asesorar, coordinar, registrar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo 
de aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

Velar por el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un permanente 
seguimiento de las deudas existentes. 

Presentar en forma oportuna los correspondientes informes sobre el recaudo, fiscalización y 
cobro de los aportes parafiscales. 

Llevar y mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 

Proponer y realizar actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones parafiscales, 
indicando su obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Legal 

e Contratación pública 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Administración de personal 

e Servicios generales 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Gestión documental 

e Presupuesto público 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


PARA LOS DEMÁS ROLES: 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico de 
Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico de 
Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de vida y Nutrición 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

2. Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

3. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

4. Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

5. Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

6. Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

7. Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 

8. Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

9. Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 
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10. Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 


suministro de Bienestarina para los servicios. 


11. Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 


operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 


12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


T; 


10. 


11. 


12. 


Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


2. 


Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

Apoyar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Brindar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Impartir instrucciones a las Nutricionistas Dietistas de los Centros Zonales en el componente 
nutricional, relacionado con la construcción de minutas Regionales para servicios ICBF que lo 
requieran, seguimiento y asistencia técnica en los aspectos requeridos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 
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10. 


11. 


12. 


Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Liderar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, programas 
y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el 
ICBF. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
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9. Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

10. Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

11. Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

1. Coordinar y brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en 
la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

2. Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

3. Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

4. Coordinar y asesorar a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

5. Coordinar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 

6. Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales para la ejecución de las 
campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de 
dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

7. Velar por el oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas 
que presta el ICBF a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede 
Nacional para tal fin. 

8. Brindar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

9. Coordinar y asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios. 

10. Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 
e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
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e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley- 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL -Protección 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

2. Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

3. Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

4. Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA; así mismo, promover la cualificación 
constante de los operadores de las mismas y su especialización. 

5. Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

6. Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

7. Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

8. Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
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14. 


los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 


. Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 


Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 


. Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 


adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 
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10. 


11. 


12. 
13. 


14. 


15. 


Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, que comprende diferentes 
sujetos empezando por el adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, 
el entorno familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 
Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
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14. 


los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 


. Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 


Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 


. Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 


adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

Dar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección y 
de atención en los programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
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10. 


11. 


12. 


13. 
14. 


15. 


16. 


Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, que comprende diferentes 
sujetos empezando por el adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, 
el entorno familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 
Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Coordinar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 
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10. 


11. 


12. 


13. 
14. 


15. 


16. 


Dar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección y 
de atención en los programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Dar asistencia técnica a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios 
Judiciales, de los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, que comprende diferentes 
sujetos empezando por el adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, 
el entorno familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 
Promover y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del 
ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


3. 


Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación al adolescente en 
conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el comunitario en 
desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Apoyar el seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Propender por la garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 
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5. Velar por el oportuno reporte, y con la frecuencia establecida, de las estadísticas del SRPA en su 
jurisdicción, así como realizar los informes solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo 
de la misma en el Departamento, localidades, zonas, comunas o sectores. 

6. Desarrollar en el Departamento y asesorar a los Centros Zonales la ejecución de las campañas 
formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a la vulneración de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas y adolescentes 
en la comisión de delitos. 

7. Asesorar y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de 
operación y supervisión de los programas y servicios de protección en materia de 
restablecimiento de derechos y adopciones. 

8. Coordinar acciones para garantizar la implementación efectiva del Sistema de Información 
Misional - SIM en los módulos que corresponden a Protección, en materia de restablecimiento 
de derechos y adopciones. 

9. Coordinar el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

10. Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

11. Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y 
adolescentes con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les 
dificulte restituir su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, 
diseñar proyectos de vida para los mismos. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Veintidós (22) meses de experiencia 


profesional relacionada. 
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ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y seis (46) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL — Recaudo 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar el manejo, control y seguimiento del recaudo, fiscalización a la cartera del ICBF de acuerdo 
con los procesos y procedimientos del Instituto. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Coordinar, registrar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo de aportes 
parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Controlar el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un permanente 
seguimiento de las deudas existentes. 

3. Llevar y mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 

4. Proponer y realizar actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones indicando 
su obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 

5. Controlar la gestión de los canales de captación de los ingresos de los parafiscales de acuerdo con 
procedimientos. 

6. Promover las alternativas de fortalecimiento a la promoción del recaudo, registro de cartera, 
fiscalización y cobro del aporte parafiscal de acuerdo con las normas legales. 

7. Elaborar informes de ejecución y gestión de los recaudos, cobro, fiscalización, cartera requerida, 
de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
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e Elementos de la comunicación 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Gestión Humana 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Controlar la aplicación y verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración 
del talento humano de la entidad en la Regional. 

2. Coordinar y controlar los temas relacionados con la administración, desarrollo, capacitación, 
evaluación del desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos 
de la Regional. 

3. Velar por la correcta aplicación de las actividades inherentes a la administración salarial y 
prestaciones de los servidores públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones 
impartidas por la Dirección de Gestión Humana. 

4. Velar por el correcto archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los 
servidores y exservidores públicos de la Regional. 

5. Expedir las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y exservidores de 
la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 

6. Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

7. Garantizar la correcta aplicación de las políticas normas, procedimientos, planes y programas de 
Talento Humano. 

8. Implementar los procedimientos de inducción y reinducción de la Dirección Regional. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 
e Nómina y seguridad social 
e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 
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e Derecho Administrativo 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | Veintidós (22) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
Número de Cargos: 591 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Centro Zonal 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión según lo requiera el servicio, de acuerdo a la normatividad 
vigente y a los lineamientos trazados por la Dirección General, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y el cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

2. Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

3. Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

4. Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

5. Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

6. Hacer seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado 
interno. 

7. Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

8. Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

9. Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

10. Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Orientar la valoración psicológica y enfocar su intervención de los adolescentes y su familia según 
los procedimientos establecidos, y proponer acciones de prevención según factores de riesgo. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Hacer seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado 
interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 
Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 
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15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 
Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 
Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 
beneficiarias y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a la seguridad alimentaria y nutricional. 

Colaborar con los entes territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, 
en los ejes de seguridad alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Realizar la programación y monitoreo a la distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios del ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Realizar la valoración y seguimiento nutricional a adolescentes y su familia según los 
procedimientos establecidos, y establecer condiciones de amenaza o vulneración. 
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18. Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 


en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 


19. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 
Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 
Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 
Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


D 


10. 


11. 


Propender por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 
Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 
Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 
Implementar estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Implementar los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación del servicio al 
ciudadano. 

Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 
beneficiarías y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

Gestionar a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Implementar, ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el 
área de su jurisdicción. 
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12. Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


O » A @® JO): A A 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: PSICOLOGÍA Veintidós (22) meses de experiencia 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | profesional relacionada. 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Cuarenta y seis (46) meses de 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | experiencia profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Despacho Director General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Dirección General, velando porque se cumplan los objetivos 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar y controlar las bitácoras de compromisos de los comités de dirección, tácticos, viajes y 
reuniones externas o internas del Director General, según procedimientos establecidos. 

3. Apoyar a los asesores en la atención y gestión con entidades según procedimientos establecidos 

4. Apoyar la coordinación y comunicación con otras entidades del orden nacional y territorial, con el fin 
de garantizar el desarrollo eficiente de las políticas, planes, programas y proyectos de interés para el 
sector. 

5. Gestionar la celebración y ejecución de los convenios que adelante la Entidad con otras entidades 
del orden Nacional e Internacional, de acuerdo a las directrices impartidas para este fin. 

6. Ejecutar acciones para promover la articulación del Sector Administrativo de Inclusión Social y 
Reconciliación con las autoridades nacionales y/o territoriales, para la eficiente implementación de 
políticas, planes, programas, estrategias y proyectos. 

7. Realizar investigaciones, diagnósticos y estudios que le sean asignadas de acuerdo con las 
necesidades de la Entidad. 

8. Asistir en representación del Instituto a reuniones, consejos, juntas, comités y eventos de carácter 
oficial por delegación del Director General. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Régimen disciplinario 
e Derecho Administrativo 
e Derecho de familia 
e Contratación pública 
e Fundamentos de planeación 
e Elementos de la comunicación 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 
O P à J PORIA à 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 

e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 

e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 

REQ UE D 0); 4 O À A L 4 
DED A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas académicas: | Diecinueve (19) meses de 

experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
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Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la evaluación independiente y objetiva del Sistema de Control Interno mediante la aplicación de 
técnicas de auditoría a los procesos, planes, programas y proyectos del Instituto Colombiano de Bienestar 
Familiar, de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Realizar auditorías internas a los procesos misionales y/o de apoyo de la Entidad, así como a los 
planes, programas y proyectos, según las prioridades establecidas por el Jefe de Oficina y en 
consonancia con la normativa vigente. 

2. Aplicar las técnicas de auditoría a los procesos y recomendar los correctivos que sean necesarios. 

3. Realizar la evaluación de los controles definidos para los procesos y actividades del Instituto, para 
garantizar que los mismos estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la evolución de la Entidad y la normativa vigente. 

4. Realizar seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, 
programas, proyectos y metas del Instituto y recomendar los ajustes necesarios. 

5. Hacer seguimiento a la formulación y ejecución de medidas preventivas y correctivas resultado de 
las auditorías al sistema de control interno. 

6. Participar en la preparación del Programa Anual de Auditoría del Instituto para cada vigencia, para 
el desarrollo eficiente y eficaz de las actividades de auditoría de gestión, seguimiento, monitoreo y 
evaluación en la Entidad, conforme a los lineamientos de Control Interno y la normativa vigente 

7. Hacer aportes a la formulación de la política encaminada a fomentar la formación de una cultura de 
autocontrol y control que contribuya al mejoramiento continuo, en el cumplimiento de la misión 
institucional. 

8. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana que puedan ser 
aplicados por parte del Instituto y proponer a la jefatura de la Oficina de Control Interno 
procedimientos para su aplicación. 

9. Brindar asistencia técnica a las dependencias asignadas, en la elaboración y presentación de los 
planes de mejoramiento que deban suscribir internamente o con los entes de control, y hacer 
seguimiento a su implementación y cumplimiento, de conformidad con las normas y procedimientos 
vigentes. 
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10. Proyectar los informes de resultado de las actividades de seguimiento, evaluación y control en los 
procesos, según los estándares de las normas internas y externas. 

11. Participar en el diseño de metodologías sobre técnicas de auditoría y de verificación de 
cumplimiento de acciones correctivas y/o preventivas con base en las directrices emitidas por el 
Comité de Coordinación de control Interno y/o el superior inmediato y las normas vigentes sobre la 
materia. 

12. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad, en los medios establecidos. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Fundamentos de planeación 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Diecinueve (19) meses de experiencia 
Título profesional en una de las siguientes disciplinas | profesional relacionada. 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 

OCUPACIONAL OHSAS 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MEDICINA. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: GESTIÓN DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Cooperación y Convenios 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Gestionar las actividades administrativas y técnicas que faciliten la suscripción de convenios de 
cooperación nacional e internacional del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, con el fin de lograr 
una eficiente gestión en la adquisición de recursos técnicos y financieros, teniendo en cuenta la normativa 
aplicable y las necesidades identificadas al interior de la Entidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Acompañar al interior del Instituto las acciones relativas a la cooperación, los compromisos y asuntos 
internacionales que sean competencia del Instituto, atendiendo a los objetivos y metas 
institucionales. 

2. Preparar con las dependencias del ICBF y con el Ministerio de Relaciones Exteriores las respuestas a 
los requerimientos formulados por instancias internacionales al Instituto. 

3. Realizar seguimiento a compromisos, recomendaciones y observaciones en materia de infancia, 
adolescencia y familia, derivados de instrumentos internacionales, así como a la ejecución de los 
acuerdos de cooperación, con base en la información que reportan las áreas responsables de la 
supervisión, de acuerdo con normativa aplicable. 

4. Apoyar la consecución de recursos de cooperación técnica y financiera ante fuentes oficiales y no 
oficiales de cooperación, de carácter nacional e internacional, para el apoyo y fortalecimiento de los 
programas y proyectos que adelanta el Instituto, , de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

5. Preparar documentos que permitan informar a la comunidad nacional e internacional sobre las 
políticas, programas y actividades que adelanta el Instituto, atendiendo lineamientos del área. 

6. Contribuir en la difusión de los acuerdos de cooperación que se logren y los mecanismos de 
financiación de proyectos al interior del Instituto. 

7. Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

8. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas relacionadas 
con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad 
vigente y los lineamientos del área. 

9. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, dirigidos tanto a las 
dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según lineamientos. 
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10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


12. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia en 
los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos institucionales 
y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
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. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que sean 
responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos 
establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


la designación de su jefe inmediato. 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A e A A 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) 


experiencia profesional relacionada. 


meses 


de 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Aseguramiento a la Calidad 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la implementación de los procedimientos relacionados con el aseguramiento de la calidad de los 
procesos misionales, teniendo en cuenta los criterios técnicos, los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente, garantizando que los servicios prestados por el Instituto cumplan las condiciones 
de calidad requeridas por el mismo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Adelantar la asistencia técnica a las diferentes instancias de la Entidad, a los operadores del Servicio 
Público de Bienestar Familiar, frente a los cuales el Instituto tiene competencia y a las entidades del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los asuntos relacionados con la operación de la Oficina. 

2. Realizar la inspección, vigilancia y control a los prestadores del Servicio Público de Bienestar Familiar 
y realizar los informes correspondientes, para adoptar medidas de control y proponer correctivos 
inmediatos cuando sean necesarios, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

3. Realizar auditorías selectivas de Gestión de Calidad a los prestadores de servicios del Instituto; 
adoptar medidas de control y proponer correctivos inmediatos cuando sean necesarios. 

4. Desarrollar el programa de fortalecimiento institucional con las entidades identificadas, siguiendo 
lineamientos institucionales y técnicos. 

5. Programar y hacer seguimiento a la implementación de la Norma Técnica de Empresa en las 
instituciones que prestan Servicio Público de Bienestar Familiar, teniendo en cuenta las directrices 
que para tal fin se expidan. 

6. Realizar seguimiento a compromisos establecidos en la visita según los criterios técnicos, legales o 
administrativos que corresponda. 

7. Realizar seguimiento a los contratistas encargados de la verificación de estándares teniendo en 
cuenta términos contractuales. 

8. Hacer seguimiento a las actuaciones que realicen los centros zonales y regionales sobre situaciones 
críticas evidenciadas a través de las acciones de verificación, teniendo en cuenta procedimientos y 
parámetros técnicos aplicables. 

9. Identificar indicadores críticos en el proceso de aseguramiento a partir del seguimiento a los 
indicadores del tablero de control. 

10. Realizar verificación documental y de calidad de la información, sobre la ejecución de los contratos 
que apoyan la labor de la Oficina de Aseguramiento, según requerimientos del servicio. 
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11. 
12. 


13. 


Procesar la información resultante de la verificación de estándares según criterios establecidos. 
Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, dirigidos tanto a las 
dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según lineamientos. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO 


1. 


Adelantar el trámite para el otorgamiento, reconocimiento, suspensión, cancelación o revocatoria 
de personerías jurídicas a las instituciones que presten el servicio público de bienestar familiar, que 
le hayan sido delegadas. 

Adelantar el trámite para suspender, cancelar o revocar licencias de funcionamiento a las 
instituciones prestadoras del servicio público de bienestar familiar, que le hayan sido delegadas. 
Adelantar el trámite de los procesos administrativos sancionatorios, a que haya lugar contra las 
instituciones prestadoras del Servicio Público de Bienestar Familiar frente a los cuales, en ICBF tiene 
competencia, que le hayan sido delegados. 

Apoyar la revisión de los lineamientos jurídicos de las áreas misionales, a partir de los resultados de 
las acciones desarrolladas por la Oficina de Aseguramiento de la Calidad. 

Reportar los cambios en el marco jurídico que dan soporte a la acciones de inspección, vigilancia y 
control, teniendo en cuenta el marco jurídico del ICBF. 

Realizar los estudios previos, orientados a la contratación de personas naturales o jurídicas, que 
apoyen la ejecución de las labores de la Oficina, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos, 
que le hayan sido delegados. 

Valorar desde el punto de vista jurídico las propuestas de las personas jurídicas para la prestación 
del servicio requerido teniendo en cuenta lineamientos institucionales, que le hayan sido delegadas. 
Apoyar jurídicamente el seguimiento a los contratistas encargados de la verificación de estándares 
teniendo en cuenta términos contractuales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
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12. 


Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia en 
los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


11. 


Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos institucionales 
y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que sean 
responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos 
establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


0] 10 © »y4 DIS OU A 
Políticas públicas 
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Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Fundamentos de planeación 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Aprendizaje continuo 
e Experticia profesional 


e Trabajo en equipo y colaboración 
e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


EXPERIENCIA 


Diecinueve (19) meses de experiencia 


profesional relacionada. 
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Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE 

FUNCIONAMIENTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) 


experiencia profesional relacionada. 


meses 


de 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Apoyar los procesos relacionados con el análisis de políticas, proyectos y actuaciones jurídicas del 
Instituto, de forma que se garantice la legalidad de la gestión conforme a la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Acompañar la implementación de programas, proyectos y actividades de asesoría jurídica según los 
objetivos y necesidades institucionales, de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos 
establecidos. 

2. Asistir la Oficina Asesora Jurídica en el desarrollo de estrategias y herramientas que contribuyan al 
mejoramiento de los diferentes procedimientos de la gestión jurídica teniendo en cuenta los 
criterios de medición establecidos. 

3. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
Oficina Asesora Jurídica, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

4. Realizar control de legalidad a todos los documentos allegados a la Oficina Asesora Jurídica. 

5. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

ROL: FAMILIA 


1. Apoyar los análisis y estudios jurídicos que permitan proyectar los conceptos solicitados por las 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
o OficinaAsesoraJurídica — — č —ć — < | | 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Dependencias del Instituto y Defensores de Familia, en cuanto a la interpretación y aplicación de las 
normas de Derecho de Familia, manteniendo la unidad doctrinaria en los asuntos de competencia 
de esta rama del Derecho. 

Proyectar, en segunda instancia, los actos administrativos mediante los cuales se resuelven los 
recursos de apelación, de adopción y de personerías jurídicas y licencias de funcionamiento de las 
casas de adopción, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos. 
Proyectar respuestas a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho de Familia, solicitados y formulados por Entidades públicas, 
privadas y particulares, 

Revisar las respuestas a los requerimientos, para firma de la Dirección General, cuando se refieran a 
temas de Derecho de Familia, atendiendo las directrices del área. 
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5. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ASESORÍA JURÍDICA 


1. 


Participar en el análisis y estudio jurídico con el fin de proyectar los conceptos solicitados por las 
dependencias del ICBF y particulares, en cuanto a la interpretación y aplicación de diferentes normas 
relacionadas con la actividad del ICBF 

Revisar los actos administrativos proyectados para firma de la Dirección General y el Consejo 
Directivo, que requieran análisis jurídico, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

Elaborar los proyectos de resolución mediante los cuales se resuelvan recursos, para la firma de la 
Dirección General. 

Mantener actualizada la normativa y conservar la unidad doctrinaria en la interpretación de las 
diferentes normas, relacionada con los servicios que presta el ICBF a través de sus programas. 
Consolidar la información de todas las denuncias de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y 
mostrencos que se adelantan en la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales del ICBF. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: REPRESENTACIÓN JUDICIAL 


1. 


10. 


Ejercer la delegación en relación con la representación legal del Instituto, para efectos judiciales o 
extrajudiciales en los procesos que se instauren en su contra o que éste —el Instituto— promueva 
dentro de los términos legales. 

Participar en la socializar las políticas de Defensa Judicial de la Entidad a nivel nacional. 

Hacer seguimiento los procesos judiciales, extrajudiciales, concursales, conciliaciones y de 
vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos de la Dirección General y efectuar el 
seguimiento a la gestión de los mismos en las Direcciones Regionales, mediante el Sistema de 
Información Jurídico Administrativo - SIJA. 

Proyectar las actuaciones que se deriven de la representación judicial y extrajudicial del Instituto. 
Realizar el análisis de las sentencias judiciales, con la finalidad de prevenir el daño antijurídico de la 
Entidad. 

Realizar el análisis jurídico de los casos que sean sometidos a consideración del Comité de Defensa 
Judicial y Conciliaciones. 

Proyectar la apropiación de recursos financieros para el pago de sentencias y conciliaciones. 
Apoyar el análisis jurídico de los casos que sean sometidos a consideración del Comité de Defensa 
Judicial y Conciliaciones, conforme a los lineamientos del área y la normativa vigente. 

Apoyar la Secretaria Técnica del Comité de Defensa Judicial y Conciliación, conforme a los 
lineamientos del área y la normativa vigente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


1139 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


ROL: JURISDICCIÓN COACTIVA 


1. 


Hacer aportes en la elaboración de directrices en los procesos de jurisdicción coactiva y, los 
lineamientos relacionados con el cobro coactivo, de acuerdo a los lineamientos y necesidades 
establecidas. 

Realizar el cobro de las obligaciones y o créditos a favor de las Direcciones Regionales ICBF en las 
cuales no se haya designado Funcionario Ejecutor, y que estén contenidas en títulos ejecutivos que 
presten mérito ejecutivo. 

Apoyar la actualización del Manual de Cobro Coactivo conforme a la normativa vigente. 

Proyectar conceptos y absolver consultas que se eleven a la Oficina Asesora Jurídica sobre lemas de 
cobro administrativo coactivo, 

Adelantar el procedimiento de cobro administrativo coactivo conforme al procedimiento establecido 
por la normativa vigente y surtir las etapas procedimentales desde avocar conocimiento hasta la 
terminación del proceso, decretar medidas cautelares y adelantar las gestiones propias hasta el 
remate de los bienes embargados. 

Proyectar acuerdos de pago con los deudores solicitantes, con el objeto de normalizar las 
obligaciones en cobro administrativo coactivo, de acuerdo con el Reglamento de Cartera del Instituto 
y las disposiciones legales aplicables. 

Gestionar los procesos de cobro administrativo coactivo de la Dirección General y efectuar el 
seguimiento a la gestión de las Direcciones Regionales, mediante el Sistema de Información Jurídico 
Administrativo - SUA. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTROL CONSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS JURÍDICAS 


1. 


Hacer aportes en la elaboración de directrices en los procesos de jurisdicción coactiva y, los 
lineamientos relacionados con el cobro coactivo, de acuerdo a los lineamientos y necesidades 
establecidas. 

Analizar, proyectar y conceptuar, bajo el enfoque de constitucionalidad y legalidad sobre los 
proyectos de ley que cursan en el Congreso de la República y que se relacionan con la protección de 
los derechos de niños, niñas y adolescentes y la actividad misional del ICBF. 

Brindar asistencia técnica en la presentación de propuestas legislativas y reglamentarias de interés 
para el Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Realizar estudios e investigaciones en materia constitucional y de Derechos Humanos, que guíen y 
apoyen el desarrollo de las distintas funciones del Instituto y la garantía de los derechos de los niños, 
niñas y adolescentes, teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y criterios previamente 
establecidos. 

Realizar seguimiento a los autos y sentencias de la Corte Constitucional que involucren derechos de 
los niños, niñas y adolescentes y que exhorten o requieran al Instituto para el cumplimiento de sus 
funciones, atendiendo lineamientos del área. 

Proyectar respuestas respecto a las órdenes proferidas por la Corte Constitucional, según 
procedimientos y normatividad vigente. 
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7. Apoyar la presentación de acciones públicas de inconstitucionalidad y demás mecanismos 
constitucionales en pro de la defensa del interés superior de los niños. niñas y adolescentes, 
teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

8. Proyectar respuesta a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho Constitucional y Derechos Humanos, según procedimientos y 
normatividad vigente. 

9. Apoyar la realización de mesas técnicas con las diferentes dependencias de la Entidad para el cabal 
cumplimiento de las funciones del grupo, en los diferentes temas que sean de interés del Instituto. 

10. Propender por la integración de las normas constitucionales y de Derechos Humanos como soporte 
de la prestación de servicios del ICBF a través de sus diferentes programas, y de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y de manera oportuna. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

2. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

3. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

4. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

5. Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

6. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

7. Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia en 
los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

8. Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

9. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

10. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 

11. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


0]; 10 OM DA 99 Q A 


e Políticas públicas 
e Régimen disciplinario 
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Legal 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses 
experiencia profesional relacionada. 


de 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina Asesora de Comunicaciones 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Gestionar los planes, programas, proyectos y proceso de comunicación estratégica de la Entidad de 
acuerdo a los propósitos institucionales con el fin de divulgar información pertinente y relevante del ICBF. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Proponer acciones pertinentes y oportunas para la formulación, implementación y evaluación del 
plan estratégico de comunicaciones del Instituto, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

2. Apoyar la promoción y posicionamiento de la imagen institucional, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

3. Hacer aportes al diseño e implementación de estrategias de comunicación, y el desarrollo de 
contenidos, dirigidos a la comunidad, a los beneficiarios de los programas y a los colaboradores del 
ICBF, de acuerdo a las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Preparar los informes y presentaciones que requiera el jefe inmediato, según lineamientos. 

5. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

6. Apoyar la implementación de los planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
teniendo en cuenta las necesidades y la programación correspondiente. 

7. Participar en el monitoreo del cumplimiento de metas establecidas al área de acuerdo con 
lineamientos institucionales. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PRENSA 
1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en cuenta 
la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los tiempos 
establecidos. 
2. Ejecutar la estrategia de divulgación y prensa, articulada con las Regionales del ICBF que permita 
fortalecer la información del Instituto frente a los líderes de opinión y posicionarlo como fuente 
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10. 


experta en temas de niñez, infancia, familia, adulto mayor en los medios de comunicación 
nacionales, regionales, locales y comunitarios, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

Mantener las relaciones periodísticas y públicas con los medios de comunicación y con los demás 
actores donde se difunda la información del ICBF, para fortalecer la imagen institucional. 

Asistir a la Dirección General y a los técnicos productores de la información, para el desempeño 
frente a medios, de acuerdo con la política de comunicaciones establecida en el Instituto. 

Analizar diariamente las noticias relacionadas con la labor del ICBF, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y de manera oportuna. 

Acompañar la producción de información y oferta permanente de datos, documentos, estudios y 
noticias emanadas del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para los medios locales, regionales, 
nacionales e internacionales, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Llevar a cabo las estrategias de mercadeos sociales y educativos en el ejercicio diario de la oferta y 
demanda periodística, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Realizar acompañamiento a las Regionales en el área de su competencia, siguiendo lineamientos 
técnicos y necesidades del servicio. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
dependencia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 


1. 


Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en cuenta 
la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los tiempos 
establecidos. 

Apoyar los programas de comunicación e información dirigidos a los colaboradores del ICBF, 
teniendo cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 

Participar en las estrategias de comunicación y relaciones públicas internas del ICBF que tengan 
como objetivo el mejoramiento del clima, la cultura organizacional y la complementación de los 
programas de información y capacitación del recurso humano en los temas y áreas que deben ser 
dominados en conjunto por los servidores del ICBF, para la optimización de su desempeño. 

Apoyar la consolidación de los programas de educación para la promoción de la salud ocupacional y 
la prevención de las enfermedades y los riesgos profesionales, siguiendo lineamientos técnicos y 
necesidades del servicio. 

Asistir a las Regionales en el diseño, implementación y desarrollo de estrategias específicas de 
comunicación interna, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Mantener actualizada la intranet del ICBF y que los vínculos necesarios ofrezcan a los colaboradores 
la información institucional precisa, vigente y completa sobre su consulta. 

Realizar el análisis permanente del incremento de contenidos de la intranet, conforme a los 
procedimientos establecidos. 
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Brindar asesoría comunicacional a los Macro procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de 
evaluación y grupos de interés internos, que requieran desarrollar acciones de comunicación para 
el cumplimiento de sus objetivos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 


1. 


Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en cuenta 
la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los tiempos 
establecidos. 

Prestar la asesoría comunicacional a los macro procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de 
evaluación y grupos de interés externos, que requieran desarrollar acciones de comunicación para 
el cumplimiento de sus objetivos, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 
Llevar a cabo el procesamiento, apoyo, asesoría, revisión, ajuste y publicación piezas comunicativas 
educativas y técnicas que sirven como canal de información, de consulta y herramienta de trabajo 
entre otros, producidos directamente por el instituto o producto de convenios con otras entidades 
y organismos de cooperación, teniendo cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 
Participar en los diferentes escenarios de relacionamiento con los públicos de interés, propendiendo 
por desarrollar buenas prácticas de relaciones públicas que refuercen la imagen institucional y 
permitan un relacionamiento efectivo con las diferentes audiencias. 

Realizar campañas de promoción y difusión, para públicos externos, de los diferentes programas y 
actividades misionales del Instituto, encaminadas a acercar a sus beneficiarios y a la sociedad en 
general al ICBF, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Velar por el buen uso y aplicación de la imagen institucional a través de pautas que permitan lograr 
unidad de imagen corporativa y posicionamiento en las diferentes piezas de comunicación, de 
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente. 

Mantener actualizada la página web del ICBF, y realizar los vínculos necesarios para ofrecer a los 
usuarios la información institucional precisa, vigente y completa sobre su consulta. 

Realizar acompañamiento a las Regionales en el área de su competencia, de acuerdo con las 
necesidades detectadas. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
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12. 


Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia en 
los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según los 
objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos institucionales 
y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que sean 
responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos 
establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 
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11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Fundamentos de planeación 

Servicios generales 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema integrado de gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, Diecinueve (19) meses de experiencia 
PERIODISMO Y AFINES. profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PUBLICIDAD Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA Y 
REELACIONES INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRENSA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) 


meses 


experiencia profesional relacionada. 


de 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Gestión Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a las Direcciones Regionales en su rol de representación del ICBF en el territorio, a través de 
asesoría y asistencia técnica para la planeación, programación, y seguimiento técnico y financiero en 
coordinación con las demás dependencias, con base en lineamientos de la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Realizar actividades de enlace e interlocutor de la gestión, entre la las dependencias de la 
Dirección General y las Direcciones Regionales del ICBF, conforme a los lineamientos del área. 

3. Realizar el seguimiento a los planes y programas que suscriban las Direcciones Regionales e 
implementar medidas para su mejora. 

4. Adelantar estrategias de intercambio de buenas prácticas y articulación entre Direcciones 
Regionales, con base en los resultados de gestión. 

5. Analizar los requerimientos de las Direcciones Regionales a través de la elaboración de 
diagnósticos sobre la gestión, atendiendo lineamientos del área. 

6. Verificar la emisión de respuestas a los requerimientos y las necesidades de las Regionales, en 
coordinación con las dependencias competentes con oportunidad y completitud de acuerdo a los 
lineamientos de la Dirección General. 

7. Prestar asistencia técnica a los Directores Regionales y Coordinadores de centros zonales teniendo 
en cuenta los parámetros establecidos 

8. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la dependencia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Régimen disciplinario 
e Derecho Administrativo 
e Derecho de familia 
e Contratación pública 
e Fundamentos de planeación 
e Elementos de la comunicación 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 
@ P A U PORIA A 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ O D 0); 4 0 A AD A 
DED A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Subdirección General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Asistir a la Subdirección General en la ejecución y seguimiento a las políticas, programas, proyectos, 
procesos y procedimientos en cumplimiento de las funciones de la Subdirección General, velando 
porque se cumpla el objetivo y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece su dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Apoyar la implementación, seguimiento y evaluación al Modelo de Enfoque Diferencial y 
proponer las mejoras requeridas para su adecuada operación en el ICBF. 

3. Acompañar la articulación de las dependencias del Instituto en materia de primera infancia, niñez 
y adolescencia, familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección integral y 
sistemas de coordinación. 

4. Adelantar las acciones que le sean asignadas para la implementación de la Ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
al Instituto. 

5. Participar en el diseño, implementación y seguimiento a los proyectos estratégicos, en el marco 
de la misión del Instituto. 

6. Acompañar la evaluación del Modelo de Asistencia Técnica asociado a la prestación de los 
servicios misionales. 

7. Asistir a la Subdirección General en las funciones de control de los procesos misionales de 
acuerdo con lineamientos establecidos por la Dirección General. 

8. Monitorear la implementación de políticas y lineamientos a partir de los indicadores de impacto 
establecidos. 

9. Hacer seguimiento a la gestión técnica y/o administrativa de la dependencia según 
procedimientos y teniendo en cuenta normativa vigente. 

10. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, dirigidos tanto a las 
dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según lineamientos. 
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11. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


12. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 
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6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 
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GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 


relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Diecinueve (19) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Secretaría General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Secretaría General, velando porque se cumpla el objetivo 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación y desarrollo de políticas, diseño de estrategias, estudios, 
evaluaciones, metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área 
teniendo en cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, 
en los tiempos establecidos. 

2. Realizar las actividades de apoyo a la Secretaría Técnica del Consejo Directivo del Instituto, 
teniendo en cuenta requerimientos institucionales y directrices de la Secretaría General. 

3. Apoyar el seguimiento a los compromisos suscritos por las dependencias en los comités 
institucionales o en otras instancias de decisión, según las actas correspondientes. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera la Secretaría General dirigidos tanto a 
las dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según 
lineamientos. 

5. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

6. Revisar los documentos que deba firmar la Secretaría General y la Dirección General que le sean 
asignados, teniendo en cuenta las competencias de la Entidad, y la normatividad aplicable. 

7. Apoyar el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
1. Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 
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12. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 
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8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

0]'10 0 ys DIS OU A 

e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


1163 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Gestión Humana 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Ejecutar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de gestión 
humana, teniendo en cuenta lineamientos normativos y necesidades institucionales, para contribuir 
al cumplimiento de los objetivos y misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación y desarrollo de políticas, diseño de estrategias, estudios, 
evaluaciones, metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área 
teniendo en cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, 
en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos de políticas de gestión humana, aplicables a los servidores públicos que 
conforman la planta de personal del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

3. Acompañar la implementación de los planes y programas de selección, administración de 
personal, capacitación, evaluación del desempeño, carrera administrativa, bienestar y salud 
ocupacional de los servidores públicos del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

4. Coordinar la implementación de estrategias administrativas de operación, de acuerdo con 
procedimientos. 

5. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales en la administración del talento humano, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

6. Consolidar la información suministrada de las diferentes dependencias de la Entidad, en materia 
de solución a las necesidades del talento humano para la realización de la gestión institucional. 

7. Proyectar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia 
de la Dirección de Gestión Humana, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Apoyar el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


1164 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


ROL: REGISTRO Y CONTROL 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Apoyar los procesos de nombramientos y vinculación de servidores públicos del Instituto según 
requerimientos y normativa vigente. 

Apoyar la actualización del registro de carrera administrativa, según los procedimientos 
establecidos. 

Apoyar el proceso de encargo según las vacantes a proveer de acuerdo con las necesidades del 
Instituto y la normatividad vigente. 

Apoyar el control a la ejecución presupuestal, en lo relacionado con gastos de personal, los 
asignados a gastos generales, lo pertinente a las transferencias, así como en los proyectos de 
inversión, provisionales misionales y capacitación para los servidores públicos del Instituto. 
Orientar a las Regionales en la expedición de los actos administrativos relacionados con las 
diferentes situaciones administrativas de los servidores públicos del Instituto, según procesos 
establecidos y normatividad vigente. 

Apoyar la actualización del archivo de hojas de vida de los servidores públicos de la Sede de la 
Dirección General, la copia de los archivos correspondientes a las Regionales y sistematizar la 
información básica contenida en estas. 

Apoyar el control y actualización de las bases de datos del personal de planta y de las vinculadas 
de forma diferente, y asesorar a las Regionales para el mismo fin, según lineamientos y 
procedimientos establecidos. 

Apoyar la actualización de la aplicación sistematizada de Gestión de Personal, en materia de 
novedades de personal, con la información registrada por las Regionales y el Grupo de Nómina 
de la Sede de la Dirección General. 

Proyectar los actos y decisiones administrativas de nombramientos, ubicación y reubicación de 
personal, permisos, licencias y demás situaciones administrativas, según procesos. 

Proyectar las certificaciones de no existencia o insuficiencia de personal en planta, solicitadas por 
las diferentes dependencias de la Sede de la Dirección General para la celebración de los 
contratos de prestación de servicios, según lineamientos. 

Proyectar las certificaciones laborales que sean solicitadas a la Dirección de Gestión Humana, 
según lineamientos. 

Contribuir en la solución de situaciones administrativas y legales de acuerdo con la normatividad 
vigente y las políticas institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


1. 


Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestacional de los servidores 
públicos de la Sede de la Dirección General y garantizar que las respectivas liquidaciones se 
efectúen oportunamente de acuerdo con las normas vigentes y la programación de trámite de 
pago de nómina y planilla de liquidación de aportes, concertada con la Dirección Financiera. 
Apoyar la elaboración del consolidado del reporte mensual y anual de cesantías de los servidores 
públicos de la Entidad, enviar oportunamente la información al Fondo Nacional del Ahorro y 
coordinar con dicha Entidad todo lo referente a esta prestación 
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Elaborar y llevar un consecutivo de las certificaciones que se expidan para la emisión del bono 
pensional. 

Mantener actualizada la aplicación sistematizada de Gestión de Personal en cuanto a la 
información y a las novedades de personal de los servidores de la Sede de la Dirección General. 
Realizar, acorde con la capacidad de endeudamiento y los lineamientos dados por la Dirección de 
Gestión Humana, los descuentos en nómina de los Servidores Públicos de la Sede de la Dirección 
General. 

Realizar el recaudo de las novedades de incapacidad reflejadas en la nómina de los servidores del 
ICBF. 

Apoyar a las Regionales en materia de liquidación y pago de nómina, siguiendo lineamientos 
técnicos y procedimientos establecidos. 

Apoyar las labores de seguimiento y control a las actividades del área, que le sean asignadas, de 
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 


1. 


10. 


11. 


Ejecutar actividades inherentes a los Programas de Capacitación para generar procesos de 
desarrollo de los servidores públicos, según lineamientos y las políticas establecidas. 

Ejecutar actividades inherentes a los Programas de Bienestar Social, para generar procesos de 
desarrollo de los servidores públicos, de acuerdo con los lineamientos y políticas establecidas. 
Participar en la ejecución del proceso de inducción y re-inducción del Instituto cumpliendo con la 
normatividad vigente. 

Apoyar la ejecución del plan de incentivos de la Entidad, brindar estímulo a los servidores 
públicos, según lineamientos y procedimientos definidos por el Instituto. 

Participar en la implementación del modelo de gestión humana por competencias del Instituto 
de acuerdo con lineamientos, políticas impartidas y las necesidades del mismo. 

Apoyar el desarrollo del sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo a nivel nacional, 
de conformidad con la normatividad vigente. 

Participar en las campañas de medicina, higiene y seguridad industrial de la Entidad, de acuerdo 
con los lineamientos del Comité Paritario de Salud Ocupacional y de las disposiciones establecidas 
por la Dirección de Gestión Humana. 

Determinar los servidores públicos con derecho a dotación en la Sede de la Dirección, según 
procedimientos establecidos. 

Participar en la elaboración de estudios técnicos de diagnóstico de necesidades institucionales de 
capacitación y formación según parámetros institucionales y lineamientos normativos. 
Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 


1. 


11. 


12. 


Participar en la construcción del Plan Anual de Vacantes y remitirlo al Departamento 
Administrativo de la Función Pública, de acuerdo con las necesidades del Instituto y la 
normatividad vigente. 

Hacer seguimiento a los Comités de Convivencia Laboral conformados al interior del Instituto, 
según las políticas establecidas. 

Gestionar con las dependencias internas y organismos externos correspondientes, la provisión 
del talento humano de acuerdo con las necesidades del servicio. 

Apoyar el seguimiento al sistema tipo de evaluación implementado en el Instituto, según la 
normatividad vigente. 

Participar en el plan de acompañamiento a evaluadores, evaluados y grupos de multiplicadores 
sobre las normas y procedimientos que rigen la evaluación de desempeño laboral. 

Apoyar la implementación del sistema propio de evaluación del desempeño laboral para los 
servidores públicos con derechos de carrera administrativa, de acuerdo con la normatividad 
vigente y los procedimientos establecidos por la Comisión Nacional del Servicio Civil. 

Apoyar el acompañamiento a la Secretaría Técnica de la Comisión de Personal del Instituto y a su 
vez, seguimiento, capacitación y asesoría a las Comisiones de Personal Regionales, según criterios 
establecidos. 

Ejecutar los procesos de convocatorias, de acuerdo con las condiciones del cargo a proveer y 
según los perfiles establecidos. 

Apoyar los trámites atinentes a la solicitud de inscripción, actualización y cancelación del registro 
público de carrera administrativa, ante las autoridades competentes y de acuerdo a la 
normatividad vigente. 


. Participar en el ingreso de las novedades del talento humano del Instituto, al aplicativo Sistema 


Único de Información Personal (SUIP) y al Sistema de Información del Empleo Público (SIGEP). 
Apoyar los procesos de Meritocracia para la provisión de los cargos de gerencia pública en el ICBF, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 
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12. 


Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 
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11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Nómina y seguridad social 

e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Servicios generales 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Elementos de la comunicación 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: REGISTRO Y CONTROL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 

e Título profesional en disciplina académica Administración 
en Salud, del Núcleo Básico de Conocimiento 
ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica de Salud 
Ocupacional, del Núcleo Básico de Conocimiento SALUD 
PÚBLICA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 


relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Administrativa 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y de los 
procesos administrativos liderados por la Dirección Administrativa, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y las normas vigentes, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
al cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Participar en la implementación de los planes y programas de administración de bienes y servicios 
administrativos, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

3. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales en los temas administrativos, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

5. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

6. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

7. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

8. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección Administrativa, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: APOYO LOGÍSTICO 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Participar en la programación y seguimiento del mantenimiento preventivo y correctivo de las 
instalaciones físicas de la Sede de la Dirección General, con el propósito de garantizar un 
ambiente adecuado en los sitios de trabajo y evitar su deterioro. 

Ejecutar las actividades requeridas para llevar a cabo los servicios de apoyo, como el 
mantenimiento locativo, parque automotor, equipos y maquinaria de soporte en la Sede de la 
Dirección General del ICBF. 

Gestionar las actividades requeridas para la adecuada prestación de los servicios públicos y 
control de todo lo concerniente con el pago de los mismos, así como de los impuestos y multas 
de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Sede de la Dirección General, y mantener 
actualizadas las estadísticas de consumo de los servicios públicos y mantenimiento. 

Realizar las acciones necesarias con el fin de atender los servicios solicitados por todas las 
dependencias concernientes a los servicios de aseo, cafetería, eventos, conmutador, vigilancia, 
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, seguridad y control, transporte y los demás que 
se requieran para el buen funcionamiento del ICBF. 

Desarrollar las actividades que le sean asignadas para la adecuada utilización del auditorio, 
campos deportivos, salas de capacitación y equipos de ayuda, estableciendo estadísticas de los 
servicios y recursos generados cuando sea el caso, según lineamientos. 

Prestar asistencia técnica a las Regionales, Centros Zonales y Sede de la Dirección General en todo 
lo relacionado con seguros, tanto en la parte técnica como de siniestros. 

Prestar la asesoría técnica para la programación, ejecución y supervisión en las Regionales sobre 
los contratos que celebre el ICBF en materia de servicios de apoyo, cuando sea requerido. 
Realizar las actividades correspondientes a la organización, ejecución, control y supervisión de 
los diferentes servicios de apoyo que requiera la Sede de la Dirección General. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Consolidar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados en el área 
para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que se 
requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Participar en la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios correspondientes a su 
área. 

Apoyar la actualización de los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Llevar a cabo las acciones pertinentes con el fin que el sistema de correspondencia y archivo 
faciliten la localización de la información en el menor tiempo posible, dando una oportuna 
respuesta a las exigencias en cuanto a información se refiere. 

Participar en los procedimientos y controles que direccionen el manejo, conservación y acceso a 
los documentos de archivo, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

Apoyar el control a la generación de la respuesta oportuna de conformidad con las normas y 
necesidades de información, a los diferentes requerimientos presentados al Archivo Central del 
Instituto, en relación con los documentos que se encuentran en custodia. 

Brindar asesoría técnica en el manejo de la correspondencia y organización del archivo de gestión 
en las diferentes dependencias del ICBF. 

Adoptar la Tabla de Retención Documental del ICBF, así como la actualización de las mismas. 
Asesorar a las Regionales, Centros Zonales y Sede de la Dirección General en todo lo relacionado 
con Gestión Documental y manejo de correspondencia y archivos. 

Hacer aporte a las propuestas o proyectos que permitan el desarrollo de las políticas sobre los 
procesos y administración de Gestión Documental y manejo de correspondencia que requiera la 
Sede de la Dirección General. 

Participar en el seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, el plan de compras y el 
plan de contratación del Área. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Consolidar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados en el Área, 
identificando las necesidades del Grupo como aporte para la elaboración del anteproyecto del 
presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Participar en la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios inherentes al Área. 
Apoyar la actualización de los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 


1. 


Adelantar los trámites de adquisición, construcción, conservación, mejoras y restauración de los 
inmuebles al servicio del Instituto. 

Adelantar el adecuado proceso de diseño, remodelación, construcción, mantenimiento, 
adecuación y dotación de los inmuebles de la Entidad de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la Dirección General y las áreas misionales. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Realizar las actas de legalización de bienes de manera oportuna para el registro único y control 
de los bienes inmuebles propiedad del ICBF. 

Acompañar el proceso de contratación de diseño u obras de remodelación, construcción, 
adecuación, mantenimiento y dotación de los inmuebles del ICBF. 

Acompañar la supervisión a los proyectos de infraestructura, enmarcada dentro de los 
lineamientos propios del Instituto y normas legales, y presentar los informes de seguimiento y 
gestión respectivos. 

Asesorar a las Direcciones Regionales, Centros Zonales y Sede de la Dirección General en los 
asuntos de su competencia. 

Realizar estudios, evaluaciones y diagnósticos de la infraestructura inmobiliaria de la Entidad 
teniendo en cuenta necesidades y políticas institucionales. 

Participar en el seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, y el plan de compras y el 
plan de contratación. 

Consolidar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados 
en el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos 
que se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Participar en la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios correspondientes a su 
área. 

Apoyar la actualización de los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 


1: 


Participar en la verificación de la veracidad de la información del registro único y control de los 
bienes del ICBF. 

Asesorar a las Direcciones Regionales y a la Sede de la Dirección General en la gestión, control, 
saneamiento y comercialización de los bienes del ICBF. 

Apoyar los trámites relacionados con los bienes (compra, venta, permuta, donación, pago parcial 
de participación económica, entre otros), que deben ser tratados en el Comité de Gestión de 
Bienes de la Sede de la Dirección General y tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales. 
Participar en el análisis de la información reportada por las Direcciones Regionales y por la Sede 
de la Dirección General, en cuanto al manejo de los bienes, según procedimientos establecidos. 
Asesorar a la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales en la optimización del Sistema 
de Información, que para el manejo y control de bienes utilice la Entidad. 

Apoyar la elaboración de los informes del Nivel Nacional sobre el proceso de baja de bienes 
(remates, donaciones y/o ventas directas). 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Proyectar los informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones 
Regionales y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes, lo mismo 
que los temas a cargo de este Grupo. 

Asesorar técnicamente a las Direcciones Regionales en las solicitudes de recursos presupuestales 
para el pago de los diferentes conceptos económicos relacionados con vocaciones hereditarias y 
servicios de apoyo, garantizando que éstas se realicen con el lleno de los requisitos legales. 
Participar en el seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, y el plan de compras y el 
plan de contratación. 

Consolidar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados 
en el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos 
que se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Participar en la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios correspondientes a su 
área. 

Apoyar la actualización de los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 


1. 


Apoyar los trámites de los casos relacionados con los elementos ofrecidos en calidad de donación, 
que deben ser tratados en el Comité de Aportes en Especie de la Sede de la Dirección General y 
tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales. 

Asesorar a las Direcciones Regionales y a la Sede de la Dirección General en la gestión, control, 
saneamiento y comercialización de los bienes muebles del ICBF. 

Participar en el análisis de la información reportada por las Direcciones Regionales y por la Sede 
de la Dirección General, en cuanto al manejo de los bienes muebles, según procedimientos 
establecidos. 

Asistir a las Direcciones Regionales y Sede de la Dirección General en el manejo administrativo de 
las responsabilidades en proceso por constituir y las ya constituidas, relacionadas con la pérdida 
de elementos de carácter devolutivo a cargo de los colaboradores del ICBF. 

Apoyar la elaboración de los informes del Nivel Nacional sobre el proceso de baja de bienes 
muebles y/o destrucción de elementos. 

Asesorar a la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales en la optimización del Sistema 
de Información, que para el manejo y control de bienes muebles utilice la Entidad. 

Asistir la toma física de inventario de los elementos existentes en bodega y devolutivos en uso y 
certificar la veracidad del estado de los bienes de acuerdo al procedimiento establecido a nivel 
nacional. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Proyectar los informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones 
Regionales y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes muebles, 
lo mismo que los temas a cargo de este Grupo. 

Participar en el seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, y el plan de compras y el 
plan de contratación. 

Consolidar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados 
en el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos 
que se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la Implementación de los planes y programas por desarrollar para el cumplimiento 
de los objetivos del grupo e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas. 

Apoyar el seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, y el plan de compras y el plan 
de contratación. 

Participar en la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección de 
los servicios y bienes, evaluando y llevando el control para su efectivo cumplimiento. 

Adelantar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y 
desarrollo de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y 
convenios correspondientes a su área. 

Mantener actualizados los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión Ambiental 
de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 


1. 


Participar en la elaboración de los anteproyectos del presupuesto de funcionamiento e inversión 
de las cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
Preparar los documentos requeridos para el trámite de solicitud de vigencias futuras de las 
cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
Apoyar en la formulación de las políticas para la planeación y organización de la distribución, 
ejecución y control a los presupuestos de funcionamiento e inversión en las cuentas en las cuales 
la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Proyecto. 

Coordinar con las Direcciones Regionales y las dependencias de la Sede de la Dirección General, 
la asignación de los recursos de acuerdo a las necesidades sustentadas para la siguiente vigencia, 
manteniendo siempre un criterio austero en la asignación del presupuesto, de acuerdo con los 
incrementos fijados por el Gobierno Nacional. 

Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Anual de Caja de los presupuestos de 
funcionamiento e inversión en las cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en 
calidad de Gerente de Proyecto y autorizar la ejecución mensual de los mismos, evaluando 
mensualmente los resultados y tomando las medidas correctivas necesarias para dar 
cumplimiento a la programación del Programa Anual de Caja. 

Tramitar las solicitudes de recursos presupuestales para el pago de los diferentes conceptos 
económicos relacionados con bienes y servicios, garantizando que los mismos se realicen de 
manera oportuna y con el lleno de los requisitos legales. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Apoyar la elaboración de concepto técnico sobre las solicitudes de las Direcciones Regionales en 
materia de adiciones y traslados en los presupuestos de funcionamiento e inversión del ICBF, en 
las cuentas o los rubros donde la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de 
Proyecto. 

Realizar el seguimiento y análisis a la ejecución presupuestal y financiera en los rubros donde la 
Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Proyecto. 

Participar en la elaboración de los informes de seguimiento y control sobre la ejecución 
presupuestal y financiera efectuada por las Direcciones Regionales y la Sede de la Dirección 
General, en los rubros en los cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de 
Proyecto tanto en el presupuesto de funcionamiento como en el de inversión. 

Participar en el seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, y el plan de compras y el 
plan de contratación. 

Consolidar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados 
en el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos 
que se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Planear y proponer los recursos financieros para la implementación del Sistema de Gestión 
Ambiental. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 
11. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 
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12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Contratación pública 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 
e Servicios generales 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 
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Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 


1183 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 


de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO LOGÍSTICO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 

e Título profesional en disciplina académica de 
Administración, Administración de Empresas, 
Administración Pública, Administración Pública Territorial, 
Administración Financiera, Finanzas y Relaciones 
internacionales del Núcleo Básico de Conocimiento 
ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Financiera 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica en el desarrollo de los planes y programas, proyectos y procedimientos 
relacionados con los recursos financieros de tesorería, presupuesto, contabilidad, de recaudo y de 
planeación financiera, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y las normas vigentes, con 
el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales, garantizando la efectiva operación 
financiera. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes para la implementación de políticas y estrategias para el recaudo, administración, 
gestión, control y registro de los recursos financieros del Instituto, de acuerdo con las necesidades 
y lineamientos establecidos. 

2. Hacer aportes al diseño de directrices, sistemas y procedimientos para el desarrollo de las 
actividades relacionadas con la gestión de los recursos financieros del Instituto y para su debido 
manejo y seguridad. 

3. Prestar asistencia técnica a las diferentes dependencias y Direcciones Regionales en temas 
financieros, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Participar en la evaluación del impacto de los proyectos e iniciativas legislativas que afectan el 
ingreso y egreso del instituto, emitiendo el análisis e informe pertinente. 

5. Participar en la asesoría para el registro, procesamiento, ajuste, documentación de las 
operaciones presupuestales, tesorales, contables, de planeación financiera y de recaudo con base 
en los parámetros definidos para tal fin. 

6. Participar en la emisión de conceptos sobre el cumplimiento de los requisitos financieros para el 
otorgamiento o renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el 
servicio público de bienestar familiar. 

7. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

8. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

9. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección Financiera, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PRESUPUESTO 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Hacer aportes para la elaboración de normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
modificación, ejecución, control, seguimiento y manejo del presupuesto de la Entidad, al igual 
que para su mejoramiento continuo en concordancia con las políticas establecidas por la 
Dirección General, la Secretaria General y la Dirección Financiera. 

Participar en la elaboración del anteproyecto del presupuesto de ingresos y gastos, definiendo 
con las demás Direcciones, los responsables y el cronograma de actividades para su 
cumplimiento, conforme con los lineamientos y directrices del Departamento Nacional de 
Planeación, Ministerio de Hacienda y Crédito Público y la Dirección General de la Entidad. 
Participar en la definición de criterios y parámetros para la programación financiera de los 
recursos de la vigencia siguiente, en coordinación con las dependencias de la Entidad. 

Generar informes de consolidación de la programación y ejecución presupuestal de acuerdo con 
procedimientos establecidos. 

Proyectar conceptos sobre la viabilidad financiera de las modificaciones presupuestales a partir 
del análisis de las apropiaciones. 

Proponer las modificaciones del Programa Anual de Caja-PAC, de acuerdo con el comportamiento 
del ingreso y el flujo de efectivo. 

Gestionar las modificaciones presupuestales según procedimientos. 

Elaborar y presentar informes de ejecución y gestión presupuestal de ingresos y gastos, 
requeridos a nivel externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 
Prestar la asistencia técnica a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones 
Regionales del Instituto, en asuntos de su competencia. 

Participar en la evaluación financiera, operativa, económica y de impacto, de los proyectos, 
iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de 
su competencia, expidiendo conceptos sobre los mismos, cuando así se requiera. 

Proyectar los informes requeridos por los entes de control según normas del Presupuesto General 
de la Nación. 

Participar en la implementación de los planes y programas por desarrollar, para el cumplimiento 
de los objetivos del grupo, e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas a la Dirección 
Financiera. 

Apoyar el seguimiento según la competencia del grupo, a las metas, planes de acción e 
indicadores, y el plan de compras y el plan de contratación. 
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14. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTABILIDAD 


1. 


13. 


Hacer aportes al diseño de políticas, programas, proyectos, normas, instrumentos, procesos y 
procedimientos para la administración contable y tributaria del presupuesto de la Entidad y de 
los reportes que sean requeridos, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia 
con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaría General y la Dirección 
Financiera, de acuerdo a los requerimientos de la Entidad y con la oportunidad requerida. 
Participar en la consolidación de la información contable, y elaboración de los estados contables 
de la Entidad de acuerdo con las normas vigentes. 

Participar en el análisis de los estados financieros del Instituto, detectando puntos críticos y 
señalando acciones que permitan lograr mejoras en la información contable con efectividad, 
veracidad y calidad. 

Apoyar la elaboración de las declaraciones e información tributaria con base en los estados 
contables, dando cumplimiento a los plazos establecidos con oportunidad y calidad. 

Participar en la elaboración mensual de las conciliaciones bancarias, y la conciliación de las demás 
cuentas contables que así lo requieran y hacer el seguimiento para que las áreas realicen los 
ajustes a que haya lugar de manera oportuna. 

Participar en la organización, conservación y tenencia de los libros de contabilidad, estados 
contables, notas e informes complementarios, correspondencia y demás documentos del área. 
Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones 
Regionales del Instituto, en temas contables, tributarios y demás asuntos de su competencia. 
Participar en la verificación del cumplimiento de los requisitos financieros de las Entidades que 
prestan el servicio de Adopción y Casas de Madres Gestantes, para efectos de otorgar la licencia 
de funcionamiento, al igual que efectuar visitas de acompañamiento cuando se requiera. 
Participar en la elaboración de los informes contables, requeridos a nivel externo e interno, de 
acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 


. Dar cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control, frente 


a las responsabilidades que le competen. 


. Apoyar la elaboración de los escenarios financieros para la toma de decisiones, dando 


cumplimiento a las normas y directrices de seguridad y operatividad establecidas. 


. Participar en la elaboración de los planes y programas a desarrollar desde la óptica contable, 


incluyendo la ejecución y los resultados de las acciones realizadas, de manera oportuna, objetiva 
y eficiente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE GESTIÓN 


1. 


Apoyar a los grupos de la Dirección Financiera en la elaboración del Plan de Acción y efectuar su 
consolidación, de acuerdo con los procedimientos establecidos, así como diseñar e implementar 
los instrumentos necesarios de evaluación, y seguimiento para garantizar su cumplimiento. 
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10. 


13. 
14. 


Apoyar la elaboración y desarrollo del plan financiero y operativo anual de ejecución e inversión 
de la Entidad. 

Colaborar en la consolidación y análisis de la información presupuestal contable, de tesorería y 
de recaudo con el fin de generar reportes y recomendaciones oportunas para su depuración y 
adecuado manejo y control. 

Apoyar con los grupos de la Dirección Financiera el suministro de información interna y externa, 
llevando un control de la misma de forma tal que permita hacer un adecuado seguimiento frente 
a la calidad, oportunidad, usuarios y demás aspectos que faciliten el control, seguimiento y 
seguridad de la información emitida por el área, 

Participar en la generación de los reportes gerenciales para los diferentes usuarios en los 
términos, plazos y condiciones requeridos a través de la Dirección General, Secretaría General y 
Dirección Financiera. 

Participar en el control y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones, planes de acción, 
planes de mejoramiento, informes y reportes a cargo de cada una de las áreas de la Dirección 
Financiera, efectuando recomendaciones oportunas para las situaciones que así lo ameriten. 
Colaborar en la permanente actualización de los procesos y procedimientos a cargo de la 
Dirección Financiera. 

Participar en la evaluación en coordinación con otros grupos del área financiera de las 
condiciones financieras de los convenios de recaudo y del mercado de dinero para la inversión de 
los excedentes de tesorería cuando sea requerido. 

Apoyar la preparación de los Acuerdos en materia financiera para presentar al Consejo Directivo. 
Participan en el establecimiento de criterios financieros de selección para la adjudicación de las 
licitaciones y participar en la evaluación cuando así se requiera. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias del nivel nacional y regional del Instituto en temas 
de información financiera en coordinación con los grupos de la Dirección Financiera. 

Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Apoyar la verificación, análisis, seguimiento y control de los proyectos a cargo de la Dirección. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TESORERÍA 


1. 


Hacer aportes de políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
programación, modificación, ejecución, control, seguimiento y manejo de los recursos de 
tesorería de la Entidad, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia con las 
políticas establecidas por la Dirección General, la Secretarla General y la Dirección Financiera. 
Participar en el seguimiento a la programación, ejecución, y liberación del PAC de acuerdo con 
los procedimientos establecidos, las aprobaciones dadas por diferentes niveles de autorización y 
los requerimientos recibidos. 

Apoyar la elaboración de la declaración centralizada de Retención en la fuente, de IVA y Timbre 
y demás a que haya lugar, para su presentación dentro de los plazos y condiciones requeridas. 
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10. 


11. 


Apoyar las transferencias y giros bancarios de las Regionales de acuerdo a lo solicitado para 
cumplir los pagos de las obligaciones de la Entidad, previo cumplimiento de los requisitos legales 
y normativos 

Registrar los movimientos bancarios en los aplicativos financieros de la Entidad, de cada uno de 
los bancos del nivel nacional. 

Depurar las conciliaciones bancarias de las cuentas del Nivel Nacional, y hacer seguimiento a las 
Regionales y la Sede de la Dirección General en coordinación con el Grupo de Contabilidad. 
Adelantar y acompañar el seguimiento y control del volumen de indicadores por topología de 
compromiso y los reportes de demora de los documentos de orden de pago y sus respectivos 
soportes, de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna. 

Controlar el número de pagos con el número de planillas recibidas y procesadas por cada banco 
en forma diaria y mensual. 

Verificar el registro de la Información de los procesos diarios en la contabilidad, presupuesto y en 
el Sistema de Información de Recaudo. 

Verificar, conciliar, procesar, registrar y conservar, la información de pagos de aportes 
parafiscales a través de la Planilla Única de Liquidación de Aportes PILA y los soportes 
correspondientes a las notas contables, organizado por planilla, correspondiente a los procesos 
diarias y su custodia y almacenamiento en forma adecuada y segura, para garantizar el soporte 
de cada operación que tiene en este Sistema. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: RECAUDO 


1. 


Hacer aportes al diseño de políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
administración, control, seguimiento y manejo del recaudo, registro de cartera, cobro y 
fiscalización del aporte parafiscal a favor de la Entidad, al igual que para su mejoramiento 
continuo, en concordancia con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria 
General y la Dirección Financiera. 

Ejecutar alternativas de fortalecimiento a la promoción, recaudo, registro de cartera, fiscalización 
y cobro del aporte parafiscal a favor de la Entidad, de acuerdo con las necesidades detectadas. 
Participar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto de ingresos por el aporte parafiscal, 
según procedimientos establecidos. 

Participar en la programación de las metas de gestión Regional por concepto de ingresos de 
aporte parafiscal a favor de la Entidad y efectuar el seguimiento al cumplimiento de las mismas. 
Proponer las acciones tendientes a reducir los niveles de evasión, elusión y mora en el pago de 
los aportes parafiscales. 

Apoyar el adecuado y oportuno control de la cartera, con el fin de garantizar la ejecución de 
acciones oportunas dentro de los tiempos requeridos para su cobro a través de las diferentes 
acciones prejurídicas. 

Participar en el control a la gestión de los canales de captación relacionados con los ingresos de 
los aportes parafiscales en coordinación con el Grupo de Tesorería. 
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10. 


11. 


12. 


Brindar asistencia técnica y participar en la evaluación y seguimiento a las Regionales del ICBF en 
asuntos relacionados con el aporte parafiscal del Instituto. 

Colaborar en la elaboración de informes de ejecución y gestión de los recaudos, cobro 
fiscalización, cartera requeridos a nivel externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones 
establecidas. 

Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Participar en la evaluación financiera, operativa, económica y el impacto de los proyectos e 
iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de 
su competencia. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 


1. 


Hacer aportes al diseño de políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
administración, control, seguimiento y manejo del recaudo, registro de cartera, cobro y 
fiscalización del aporte parafiscal a favor de la Entidad, al igual que para su mejoramiento 
continuo, en concordancia con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria 
General y la Dirección Financiera. 

Ejecutar los procesos, procedimientos definidos para las actividades presupuestales, contables y 
de tesorería, de acuerdo con las normas vigentes, las políticas y los lineamientos de la Dirección 
General, la Secretaría General y la Dirección Financiera. 

Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas, 
proyectos y acciones con miras a optimizar la gestión, la utilización de los recursos financieros 
disponibles y a lograr el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas por la Entidad. 
Expedir, controlar y efectuar seguimiento a los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y a los 
Registros presupuestales que afectan el presupuesto de la Sede de la Dirección General, 
garantizando que para tal efecto se haya cumplido con los requisitos del Estatuto Orgánico de 
Presupuesto, requisitos legales y normativos establecidos para tal fin, y que se cuenten con los 
recursos y disponibilidad presupuestal requeridos. 

Realizar flujos proyectados de PAC y efectivo que permitan cumplir con las obligaciones de pago 
adquiridas por la Entidad, analizando permanentemente su ejecución con el fin de propender a 
la toma de medidas correctivas cuando haya lugar. 

Aplicar los procesos, procedimientos, normas y recomendaciones de seguridad establecidos para 
el manejo y control de títulos valores en general y en particular los relacionados con las cuentas 
bancarias. 

Tramitar oportunamente los pagos de las obligaciones adquiridas como compromisos laborales, 
contractuales, tributarios, con terceros y demás que le correspondan a la Entidad, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

Apoyar la implementación de medidas de control que conduzcan a lograr un adecuado manejo 
de la Caja y las cajas menores de la Sede de la Dirección General a fin de lograr el buen 
funcionamiento y uso de los recursos asignados a las mismas. 
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15. 


16. 


Colaborar en la elaboración de los estados financieros de la Sede de la Dirección General de 
acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos para tal fin, 
remitiéndolos oportunamente para su consolidación a nivel nacional. 


. Participar en la elaboración de las declaraciones tributarias de su competencia de acuerdo con 


las normas, proceso y procedimientos definidos, dentro de los plazos establecidos para tal fin. 


. Acompañar el análisis periódico de las diferentes cuentas de los Estados Financieros, de acuerdo 


con las normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 


. Organizar la información requerida por las diferentes áreas, de acuerdo con las políticas y los 


parámetros establecidos para el desarrollo de la gestión institucional. 


. Brindar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad, 


según requerimientos del servicio. 


. Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 


de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Dar cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control, frente 
a las responsabilidades que le competen. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 
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10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Régimen disciplinario 

e Conocimientos en software financiero 
e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e Recaudo 
Oo 

Oo 

Oo 

Oo 

e 


Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRESUPUESTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: CONTABILIDAD 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE 
GESTIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TESORERÍA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: RECAUDO 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Contratación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional a la Dirección de Contratación, en el desarrollo de los planes y 
programas, proyectos y procedimientos para garantizar la ejecución y desarrollo oportuno de todos 
los procesos contractuales del ICBF, según la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Adelantar los procesos de contratación de la Dirección General, de acuerdo con la normatividad 
vigente y procedimientos establecidos. 

3. Brindar asistencia técnica a las Direcciones Regionales en las etapas pre contractual, contractual 
y pos contractual en los procesos de contratación que adelanten, de acuerdo con la normatividad 
vigente, las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Brindar asistencia técnica en la elaboración de los estudios de necesidad y oportunidad a 
contratar y de los proyectos de términos de referencia y pliegos de condiciones a las 
dependencias de la Entidad, según los parámetros técnicos y normativos. 

5. Brindar asistencia técnica para la elaboración de los contratos, sus actualizaciones, adiciones, 
modificaciones a las mismas y demás actuaciones contractuales teniendo en cuenta la correcta 
aplicación de las normas y de los procedimientos vigentes. 

6. Proyectar para la firma del competente las resoluciones o actos administrativos en las fases 
precontractual, contractual y postcontractual. 

7. Colaborar en la actualización del manual de contratación y de supervisión, de acuerdo con la 
normatividad y la política vigentes. 

8. Verificar la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de 
contratación del Instituto en la Dirección General, y asesorar a las Direcciones Regionales en esta 
materia de conformidad con las normas y directrices del Archivo General de la Nación. 

9. Participar en la ejecución del procedimiento administrativo por incumplimientos y las 
reclamaciones frente a entidades aseguradoras de la sede de la Dirección General y asesorar las 
Direcciones Regionales en esta materia. 
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10. Revisar que la publicación de los diferentes actos contractuales se realice en los portales 
respectivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos y directrices de los órganos rectores. 

11. Revisar las garantías de los contratos y convenios de competencia de la Dirección General, según 
procedimientos y normatividad vigente. 

12. Proyectar los conceptos respecto a las diversas situaciones jurídicas que puedan presentarse en 
los procesos contractuales, teniendo en cuenta, de acuerdo a la normatividad vigente y doctrinas 
relacionadas. 

13. Realizar seguimiento, análisis y evaluación de los procesos y actividades que le sean asignados de 
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente. 

14. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

2. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

3. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

4. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

5. Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

6. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

7. Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

8. Realizarla consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

9. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

10. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 

11. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 
e Legal 

e Derecho de familia 


1202 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Contratación pública 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A s A A 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Servicios y Atención 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Servicios y Atención, teniendo en cuenta los requerimientos del 
servicio y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Participar en el diseño de lineamientos técnicos para prestar un servicio de excelencia en los 
niveles nacional, regional y zonal de la Entidad, en el marco de las políticas que impactan el 
servicio al ciudadano. 

3. Colaborar en la caracterización de la población que accede a los servicios del ICBF, de acuerdo 
con los requerimientos y políticas institucionales. 

4. Participar en la implementación de los planes y programas de servicio y atención al ciudadano, 
de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

5. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

6. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

7. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

8. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

9. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Servicios y Atención, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

10. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 
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11. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 


1. 


10. 


11. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Participar en el diseño de estrategias que fomenten la cultura del servicio en todos los 
colaboradores de la Entidad según los requerimientos institucionales. 

Desarrollar acciones que incentiven la cultura ciudadana, especialmente en el público objeto de 
atención del ICBF, de acuerdo con las necesidades detectadas y políticas institucionales. 
Participar en la formulación de estrategias de acercamientos de los servicios Instituto a la 
comunidad de acuerdo a lineamientos y planes propuestos. 

Participar en el tratamiento e integración a los datos relacionados con el servicio y la atención 
para convertirlos en información relevante que involucre conceptos, métodos de trabajo y 
herramientas útiles para el macroproceso de Servicios y Atención. 

Gestionar las estrategias tendientes a la estandarización del modelo de atención del ICBF, de 
acuerdo a las normas vigentes. 

Participar en la realización de mediciones y análisis de la satisfacción de los niños, niñas, 
adolescentes, adultos mayores, familias beneficiarias y ciudadanía en general, frente a la 
prestación del servicio teniendo en cuenta los lineamientos definidos. 

Ejecutar actividades relacionadas con la implementación del Programa Nacional de Servicio al 
Ciudadano según los requerimientos establecidos. 

Participar en la implementación de los estándares propuestos por la estrategia de Gobierno en 
Línea en los diferentes productos tecnológicos que la Entidad genere para prestar servicio y 
atención a la ciudadanía. 

Participar en la implementación de procedimientos y controles para responder oportunamente 
las peticiones, consultas y solicitudes de información recibidas de las diferentes dependencias del 
ICBF y los órganos de control, que sean competencia del Grupo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 


1. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Realizar acciones que garanticen la oportunidad y calidad de la atención de las peticiones que se 
reciben por cualquier de los canales que maneja el Centro de Contacto de la Entidad, de acuerdo 
a los lineamientos y normas vigentes. 

Consolidar información de los diferentes canales que atiende el Centro de Contacto, de acuerdo 
con lineamientos establecidos. 

Hacer aportes a las estrategias de mejora de los canales de atención en el Centro de Contacto, 
según requerimientos de la Entidad y logro de los objetivos. 
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Participar en la medición y análisis de la satisfacción de los ciudadanos con el servicio que presta 
el Centro de Contacto, según requerimientos del servicio. 

Adelantar las acciones para atender oportunamente las peticiones, consultas y solicitudes de 
información recibidas de las diferentes dependencias del ICBF y los órganos de control, que sean 
competencia del Grupo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


12. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 
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. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


la designación de su jefe inmediato. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Fundamentos de planeación 

Servicios generales 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema integrado de gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 
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GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 


relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Diecinueve (19) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en la disciplina académica de Economía 
del Núcleo Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN.. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Abastecimiento 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Abastecimiento, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio 
y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Apoyar la elaboración del Plan de Abastecimiento Estratégico, basado en el Plan Anual de 
Adquisiciones del ICBF y enfocado a la investigación de mercados, para su presentación a la 
Secretaría General. 

3. Hacer aportes al diseño de lineamientos para la elaboración y seguimiento del Plan Anual de 
Adquisiciones del Instituto, de acuerdo a los criterios establecidos. 

4. Adelantar acciones para la verificación en el mercado de la disponibilidad de los bienes y servicios 
requeridos por el Instituto y elaborar los estudios de sector requeridos para la selección de 
proveedores, según lineamientos establecidos. 

5. Participar en el proceso de registro, actualización y valoración de posibles proveedores, 
contratistas y operadores de la Entidad, según lineamientos establecidos. 

6. Apoyar la elaboración de las fichas técnicas de los bienes y servicios requeridos por las diferentes 
dependencias del ICBF, según criterios y lineamientos establecidos. 

7. Prestar asistencia técnica a las áreas de la Sede de la Dirección General, Direcciones Regionales y 
entidades externas, en el manejo y conservación de los bienes y servicios adquiridos, según 
lineamientos establecidos. 

8. Participar en la promoción y fortalecimiento de la estrategia de compras locales en los programas 
misionales de la Entidad y su ejecución en las Regionales. 

9. Apoyar el control a la realización de eventos institucionales requeridos por las dependencias de 
la sede nacional y las Direcciones Regionales, según lineamientos establecidos. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Abastecimiento, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Apoyar el proceso de captura de requerimientos para el Plan Anual de Adquisiciones, con las 
dependencias del Instituto y su implementación. 

Revisar que los dueños de los procesos y gerentes de recurso, revisen y aprueben los insumos, 
productos, bienes, obras y servicios correspondientes al proceso que dirigen, justificando los 
gastos y las inversiones correspondientes de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
Revisar la información para la validación del Plan Anual de Adquisiciones en correspondencia con 
la programación de metas sociales y financieras, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Consolidar el Plan Anual de Adquisiciones para su aprobación de acuerdo con las políticas 
establecidas y necesidades del Instituto. 

Solicitar a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales la 
actualización del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo a las normas vigentes. 

Proyectar el Plan Anual de Adquisiciones consolidado en la fecha establecida por las normas 
vigentes. 

Realizar el seguimiento a la ejecución del Plan Anual de Adquisiciones consolidada, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 
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12. 


Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 
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11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Contratación pública 

Almacén e inventarios 

Adquisición de bienes y servicios 
Servicios generales 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 


AFINES 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 


AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Adelantar la acción disciplinaria por presuntas irregularidades cometidas por Servidores y ex 
servidores Públicos teniendo en cuenta las normas vigentes y procesos y procedimientos asignados. 


10. 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno Disciplinario 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

Participar en la implementación de los planes y programas del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

Participar en la atención de las consultas que sobre distintos aspectos relacionados con la acción 
disciplinaria se formulen a la dependencia, en término de interpretación y aplicación de las 
normas disciplinarias, de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato. 

Participar en la implementación de herramientas que permitan la recolección actualizada y 
periódica de datos, e información que permitan hacer seguimiento a los asuntos que por 
competencia conozca la oficina de manera oportuna. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Oficina, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PREVENCIÓN 


1. Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

2. Brindar asistencia técnica a las diferentes dependencias del Instituto y a los usuarios en general, 
sobre las dudas que se planteen en materia disciplinaria, según la normatividad vigente. 

3. Participar en la promoción de una cultura de la transparencia y el respeto por las normas, según 
criterios establecidos. 

4. Apoyar la elaboración anual del listado de las sanciones disciplinarias impuestas a los servidores 
y ex servidores públicos del Instituto y de su difusión al interior de la Entidad. 

5. Evaluar las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los casos lo que en derecho 
corresponda, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Proyectar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios, que se encuentran 
en indagación preliminar asignados por reparto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Participar en la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según procedimientos establecidos. 

8. Desarrollar las medidas de sensibilización de la normatividad expedida en materia disciplinaria 
para prevenir faltas disciplinarias, con la calidad, eficiencia y oportunidad requerida. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

ROL: QUEJAS 

1. Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

2. Informar a los usuarios sobre el recibo de sus quejas y sobre el trámite que la Oficina le dará a las 
mismas, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Proyectar los oficios relativos a los trámites iniciados con relación a las quejas, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

4. Proyectar respuestas a los derechos de petición relacionados con las quejas en trámite y de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Participar en la evaluación de las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los 
casos lo que en derecho corresponda, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Colaborar en la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

7. Hacer aportes a la definición de medidas de sensibilización de la normatividad expedida en 
materia disciplinaria, para prevenir faltas disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 


1. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 
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10. 


Proyectar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios adelantados a partir 
de la etapa de apertura de investigación disciplinaria (cargos, fallos, nulidades y recursos), de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

Proyectar las respuestas a las tutelas incoadas en contra de la Oficina de Control Interno 
Disciplinario, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Participar en la resolución de los recursos, nulidades, derechos de petición, tutelas de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Efectuar el control y cumplimiento a los términos procesales en las diferentes etapas de la 
actuación disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Participar en el seguimiento al cumplimiento de las sanciones impuestas a servidores y ex 
servidores públicos del Instituto como consecuencia de un proceso disciplinario, de manera 
efectiva y oportuna. 

Apoyar la actualización permanente de la normatividad y jurisprudencia en materia disciplinaria, 
según lineamientos establecidos. 

Colaborar en la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

Hacer aportes a la definición de medidas de sensibilización de la normatividad expedida en 
materia disciplinaria, para prevenir faltas disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GRUPO ESPECIAL DE ACTUACIÓN INMEDIATA 


1. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Proyectar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios, a partir de la etapa 
de indagación preliminar hasta su culminación (fallo o archivo), de acuerdo con la normatividad 
vigente. 

Participar en la resolución de los recursos, nulidades, derechos de petición, tutelas de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Efectuar el control y cumplimiento a los términos procesales en las diferentes etapas de la 
actuación disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Participar en el seguimiento al cumplimiento de las sanciones impuestas a servidores y ex 
servidores públicos del Instituto como consecuencia de un proceso disciplinario, de manera 
efectiva y oportuna. 

Colaborar en la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

Hacer aportes a la definición de medidas de sensibilización de la normatividad expedida en 
materia disciplinaria, para prevenir faltas disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 
Desarrollo de personal 

Régimen disciplinario 

Legal 

Derecho administrativo 
Contratación pública 

Gestión documental 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión 


» » @® » 0 0 » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Planeación y Control de Gestión teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Participar en la implementación de los planes y programas del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

3. Brindar asistencia técnica al Direccionamiento Estratégico de la Institución, en el marco de la 
planeación estratégica, táctica y operativa, según procedimiento establecido. 

4. Brindar asistencia técnica a las diferentes dependencias y Direcciones Regionales en la 
formulación de políticas, programas, proyectos y procesos para el cumplimiento de la misión 
institucional y responsabilidades asignadas al Instituto, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

5. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Planeación y Control de la Gestión, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

6. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

7. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

8. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

9. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 


1223 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


10. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN 


1. 


10. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con los resultados de 
evaluaciones, estudios y necesidades del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
Apoyar la implementación del Modelo de Gestión y Rutas de Información en el marco de la 
estrategia ÉPICO, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Participar en la consolidación y suministro de información, así como en la construcción de 
metodologías de consolidación y rutas de información, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Analizar la información del Registro de Beneficiarios de los programas del Instituto y 
retroalimentar a las direcciones misionales y la Subdirección General de la Entidad, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Participar en la consolidación de metas sociales y financieras del Instituto, verificando la 
consistencia de la información. 

Participar en la implementación de un sistema integrado de focalización a la población objeto de 
atención de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Participar en el diseño de la metodología e instrumentos para la captura de la información de los 
usuarios atendidos en el Registro Único de Beneficiarios -RUB, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Participar en la promoción de una cultura de gestión de información y conocimiento dentro de la 
Entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 
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12. 


Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


11. 


Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 
Programación 


» » O » 6 0 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Programación, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y los lineamientos 
técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con los resultados de 
evaluaciones, estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

2. Acompañar el diseño y ajuste del modelo de focalización del Instituto, de acuerdo con las políticas 
sectoriales. 

3. Hacer aportes a la definición de las políticas, lineamientos, parámetros y criterios de 
programación de metas sociales y financieras, para la distribución de recursos por territorio, tipo 
de beneficiarios y servicios, según los lineamientos establecidos. 

4. Participar en la programación anual de metas sociales y financieras de inversión y funcionamiento 
y realizar el seguimiento a su ejecución, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la evaluación de las solicitudes de modificación de metas sociales y financieras del 
Instituto que afecten la programación presupuestal, y coordinar con las áreas el procedimiento 
para su aplicación, según los lineamientos establecidos. 

6. Acompañar la formulación, actualización, registro y control de los proyectos de inversión en el 
Banco de Proyectos de Inversión, según los lineamientos establecidos. 

7. Colaborar en la estructuración del anteproyecto de presupuesto institucional de acuerdo con los 
criterios establecidos, acorde con el proceso de planeación y programación presupuestal del 
Gobierno Nacional. 

8. Acompañar y hacer seguimiento al proceso de distribución del presupuesto anual de inversión y 
funcionamiento de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes. 

9. Participar en la elaboración del plan operativo anual de inversiones (POAI) y del Plan Plurianual 
de Inversiones del Instituto, así como la participación en el Marco de Gasto de Mediano Plazo 
sectorial, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 
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10. Participar en el seguimiento a la planeación y ejecución financiera del Instituto, en coordinación 
con la Dirección Financiera, según los lineamientos establecidos. 

11. Consolidar y analizar la información de metas sociales y financieras y de estadísticas estratégicas, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

12. Apoyar la formulación de planes, programas y proyectos para el cumplimiento de la misión 
institucional y las responsabilidades asignadas al Instituto, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

13. Apoyar a las direcciones misionales y a las direcciones regionales en la implementación y uso del 
sistema integral de focalización de los programas, en conjunto con el grupo de estadística y las 
direcciones misionales, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

14. Colaborar en la elaboración de los informes relacionados con los proyectos de inversión del 
Instituto, de acuerdo con requerimientos y normas vigentes. 

15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 
e Políticas públicas 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Régimen disciplinario 
e Fundamentos de planeación 
e Presupuesto público 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
e Manejo de herramientas ofimáticas 
O a A (7) JO): A A 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ ® D 0); A O A AD A 
» » M 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


1230 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Diecinueve (19) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 
Mejoramiento Organizacional 


» » O » ( ) 0 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Mejoramiento Organizacional, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el desarrollo 
de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Acompañar la aplicación de las disposiciones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestión, 
atendiendo parámetros técnicos e institucionales. 

3. Participar en la evaluación del Sistema Integrado de Gestión de acuerdo con parámetros 
establecidos por el Instituto. 

4. Apoyar la promoción de una cultura de mejoramiento, innovación y mejores prácticas en la 
gestión, dirigida a la calidad de los servicios, la sostenibilidad ambiental, el cuidado de los 
colaboradores y la responsabilidad social del Instituto. 

5. Participar en la formulación de procesos y procedimientos de mejora Institucional de acuerdo 
con los requerimientos del Instituto y la sociedad. 

6. Proponer los formatos, procedimientos y guías que faciliten la gestión institucional, de acuerdo 
con los procedimientos definidos. 

7. Gestionar en coordinación con todas las dependencias la racionalización y simplificación de 
procedimientos y trámites, acorde con las directrices del sector y del Departamento 
Administrativo de la Función Pública. 

8. Proponer acciones de mejoramiento de calidad en los servicios que brinda el Instituto de acuerdo 
con la planeación estratégica del Instituto. 

9. Hacer aportes a la metodología para la gestión de riesgos del Instituto y su implementación en 
los procesos. 
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10. Participar en el diseño y reforma de la estructura organizacional del Instituto, orientados al 
fortalecimiento de la capacidad administrativa y el desempeño institucional, de acuerdo con 
metodologías, instrumentos y procedimientos institucionales. 

11. Hacer seguimiento a los avances del sistema de gestión ambiental según procedimientos. 

12. Colaborar en la elaboración de los estudios, análisis y/o evaluaciones que le sean solicitados, 
respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 
Monitoreo y Evaluación 


» » (5) » 6 9 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Monitoreo y Evaluación, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en el monitoreo del cumplimiento del Plan Estratégico Institucional, los planes 
operativos y los proyectos de inversión o gestión y desarrollo conforme a los procedimientos de 
seguimiento de planes, programas o proyectos. 

3. Aplicar metodologías, instrumentos, directrices y cronogramas para la evaluación de la gestión 
institucional, los planes, programas y proyectos, de acuerdo con lineamientos establecidos y las 
normas vigentes. 

4. Coordinar con las direcciones regionales la evaluación y monitoreo de la gestión de acuerdo con 
la planeación establecida. 

5. Participar en el seguimiento a los avances de las metas, planes e indicadores de acuerdo con los 
procedimientos y la normativa legal vigente. 

6. Apoyar el monitoreo del Tablero de Control de Indicadores de acuerdo con las metas establecidas 
por el Instituto. 

7. Participar en la elaboración de los informes de gestión dirigidos a corporaciones públicas, 
organismos de control, entidades públicas y ciudadanía en general, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

8. Participar en el proceso de rendición de cuentas del Instituto, de acuerdo con lo concertado con 
el Departamento para la Prosperidad Social. 

9. Gestionar y hacer seguimiento a las investigaciones propias del área de acuerdo con las temáticas 
propias del Instituto. 
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10. 
. Participación en la elaboración de los estudios, análisis y/o evaluaciones de base para la 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Proponer los planes de implementación de recomendaciones a partir de los resultados de las 
investigaciones para programas y servicios que presta el Instituto de acuerdo con estudios 
realizados. 


estructuración de la estrategia y los planes institucionales, de acuerdo con los lineamientos 
definidos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología 


» » O » 0 0 » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Información y Tecnología, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y necesidades institucionales, con el fin de contribuir al logro de los propósitos 
y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Participar en la implementación de los planes y programas del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

3. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

4. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

5. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

6. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

7. Apoyar la elaboración los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Información y Tecnología, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

8. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


12. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1; 


Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 
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7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Sistemas 
Integrados de Información 


» » O » 0 0 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Sistemas Integrados de Información, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, 
con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la planeación de la infraestructura tecnológica del Instituto, que garantice el soporte 
adecuado de los sistemas de información, de acuerdo con las necesidades institucionales. 

3. Apoyar la definición de las metodologías y estándares para el diseño, construcción y 
administración de los sistemas de información y apoyar su implementación efectiva, de acuerdo 
con los objetivos de la Dirección de Informática y Tecnología. 

4. Participar en el desarrollo e integración de los sistemas de información de acuerdo con los 
requerimientos estratégicos definidos. 

5. Proyectar el plan de contingencia para los sistemas de información, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

6. Apoyar la coordinación del componente tecnológico de proyectos para mejorar la eficiencia y 
seguridad en la administración de la información, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Brindar apoyo técnico a las dependencias del Instituto en la definición de procesos y estándares 
de recolección de información en sus procesos misionales y administrativos, siguiendo 
lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

8. Participar en la consolidación de las bases de datos del Instituto, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y seguridad de la información. 

9. Apoyar la elaboración de informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Recursos 
Tecnológicos 


» » O » ( ) 0 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Recursos Tecnológicos, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la planeación y desarrollo de una infraestructura tecnológica en el Instituto que 
garantice el soporte adecuado de los Servicio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

3. Participar en la promoción del uso de Tecnologías de Información y Comunicaciones que hagan 
más eficiente el uso los recursos físicos, humanos y financieros del Instituto. 

4. Apoyar los procesos de administración de los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la 
Entidad. 

5. Participar en la coordinación del mantenimiento preventivo y correctivo de la plataforma 
tecnológica, según lineamientos establecidos. 

6. Apoyar el seguimiento a los inventarios de equipos de tecnologías de la información y su 
asignación de acuerdo con las necesidades y requerimientos de las dependencias del Instituto. 

7. Acompañar la valoración de los riesgos en la infraestructura tecnológica, según lineamientos 
técnicos. 

8. Hacer aportes para la definición de un plan de contingencia para los sistemas tecnológicos, 
siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

9. Prestar soporte técnico en aplicativos, herramientas de automatización de oficinas, equipos de 
cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de datos a los usuarios de las diferentes 
dependencias. 

10. Apoyar la elaboración de los informes que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES . 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar , teniendo en 
cuenta lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Apoyar la función de articulación y rectoría del Sistema Nacional de Bienestar Familiar de acuerdo 
con los lineamientos establecidos 

3. Participar en la definición de las metas de operación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
en los niveles territoriales, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Hacer aportes en los niveles territoriales en la formulación, implementación, seguimiento y 
evaluación de políticas de primera infancia, infancia y adolescencia y fortalecimiento familiar para 
contribuir al goce efectivo de sus derechos, con enfoque diferencial. 

5. Promover la formación, capacitación e intercambio de experiencias en materia de articulación 
interinstitucional, con los agentes del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para la protección 
integral de las niñas, niños y adolescentes, según lineamientos establecidos. 

6. Participar en la coordinación con las diferentes dependencias del Instituto, de la concurrencia de 
las entidades del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para la atención de la población 
beneficiaria de los servicios del Instituto. 

7. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

8. Participar en la implementación de los planes y programas del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

9. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
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10. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 


competencia de la Dirección de Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de calidad 
y oportunidad requeridos. 


11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


1. 


Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

Apoyar la definición de las metas de operación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en los 
niveles territoriales, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Hacer aportes en los niveles territoriales en la formulación, implementación, seguimiento y 
evaluación de políticas de primera infancia, infancia y adolescencia y fortalecimiento familiar para 
contribuir al goce efectivo de sus derechos, con enfoque diferencial. 

Apoyar el ejercicio de la participación ciudadana y el control social para la protección integral de 
las niñas, niños y adolescentes, atendiendo lineamientos del área. 

Promover el trabajo e inclusión con poblaciones con enfoque diferencial étnico, de acuerdo con 
los lineamientos establecidos. 

Apoyar la implementación de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos 
y políticas institucionales. 

Participar en la elaboración de informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de 
calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 


1250 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


12. 


Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


11. 


Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


0]''10 @ yA OLMO 4 
Políticas públicas 
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Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 
Adopciones 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

E) P A O PORIA 4 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar — Subdirección 
de Articulación Nacional del SNBF 


» » O » ( ) 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Articulación Nacional del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar el desarrollo de estrategias y mecanismos de coordinación y articulación a nivel 
nacional de acuerdo con políticas y criterios establecidos. 

3. Gestionar el diseño y ejecución de los planes y estrategias relacionadas con la operación del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en el nivel nacional, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

4. Concertar mecanismos y herramientas de articulación interinstitucional en el nivel nacional, para 
contribuir la garantía de derechos de los niños, niñas, adolescentes y familias atendidos por el 
Instituto, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

5. Apoyar la operatividad de la Secretaría Técnica del Comité Ejecutivo del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar, según procedimientos establecidos. 

6. Participar en la operación del Sistema Único de Información de Niñez y Adolescencia —SUIN, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Acompañar el desarrollo de los componentes establecidos en el manual operativo del SNBF, en 
el nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 

8. Participar en la elaboración de informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 
Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar — 


Subdirección de Articulación Territorial del SNBF 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Articulación Territorial del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Brindar apoyo a los agentes e instancias del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el ámbito 
territorial, para el fortalecimiento de su operación, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

3. Participar en el diseño y concertación de los mecanismos y herramientas de articulación en el 
nivel territorial y con el nivel nacional, para contribuir a la garantía de derechos de los niños, 
niñas, adolescentes y las familias, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Apoyar la operación de las mesas departamentales, distritales y municipales de infancia, 
adolescencia y familia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

5. Participar en la coordinación de la articulación del SNBF con instancias o redes territoriales que 
apoyen la formulación y desarrollo de políticas, planes y programas de primera infancia, infancia, 
adolescencia y familia, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Apoyar el desarrollo de estrategias en el ámbito territorial para el fortalecimiento de la 
participación, el control social y la rendición de cuentas en relación con las políticas públicas de 
infancia, adolescencia y familias, de acuerdo con las políticas institucionales. 

7. Promover entre agentes e instancias del nivel territorial el uso de los sistemas de información 
para el seguimiento y evaluación de las políticas públicas que contribuyen a la garantía de 
derechos de niños, niñas, adolescentes y familias, según lineamientos establecidos. 

8. Apoyar a los entes territoriales en la gestión y financiación de proyectos para la atención de niños, 
niñas, adolescentes y sus familias. 
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. Participar en la elaboración de informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Participar en el monitoreo de la gestión de los Consejos de Política Social y de las mesas de 
infancia y adolescencia y los informes requeridos, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y de manera oportuna. 


de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Primera Infancia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Apoyar en la implementación de políticas, planes, programas y proyectos relativos a la primera 
infancia en el Instituto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Proponer estrategias para la implementación y desarrollo de la política y la atención integral a 
mujeres gestantes, madres lactantes y niños y niñas de primera infancia, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

4. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

5. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

6. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

7. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Primera Infancia, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

8. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


12. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1; 


Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 
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. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


la designación de su jefe inmediato. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Gestión Técnica para 
la Atención a la Primera Infancia 


» » O » O 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la formulación de los planes, programas y proyectos de atención a la primera infancia a 
nivel nacional y regional concertados, según procedimientos y teniendo en cuenta lineamientos 
establecidos. 

3. Construir los lineamientos técnico-administrativos y la metodología que se deben seguir a nivel 
nacional y regional para atender integralmente a la primera infancia y determinar los programas 
y proyectos pertinentes en articulación con la Comisión Intersectorial y las entidades territoriales, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Proponer metodologías de identificación de necesidades de atención integral a la primera 
infancia teniendo en cuenta resultados del monitoreo, el seguimiento, las evaluaciones a los 
programas, los estudios y las políticas establecidas en los territorios de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

5. Construir los lineamientos técnicos y manuales operativos de las modalidades de atención a la 
primera infancia, de acuerdo a la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

6. Apoyar los procesos de formación y cualificación de agentes educativos y madres comunitarias, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Proponer estrategias para el ingreso de los niños y niñas de primera infancia atendidos por el 
Instituto al sistema educativo, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

8. Participar en la definición y actualización de las canastas asociadas a las modalidades de atención 
de la primera infancia, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
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9. Desarrollar acciones de orientación, asistencia técnica o divulgación mediante encuentros 
presenciales en las regionales de acuerdo con plan establecido. 
10. Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 
11. Elaborar documentos relacionados con las líneas de atención integral a la primera infancia 
teniendo en cuenta las necesidades identificadas y las políticas establecidas. 
12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
e Políticas públicas 
e Normatividad de infancia y adolescencia 
e Seguridad alimentaria y nutricional 
e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 
e Adopciones 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Operación de la 
Atención a la Primera Infancia 


» » O » (a) 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Elaborar herramientas conceptuales, metodológicas y directrices de orientación a la operación 
de los programas del área teniendo en cuenta necesidades detectadas, marcos estratégicos 
institucionales y políticas públicas relacionadas. 

3. Participar en el diseño de metas sociales y financieras para el desarrollo de la operación de los 
programas de primera infancia, con base en los lineamientos técnico-administrativos y en 
coordinación con las regionales y centros zonales. 

4. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños y niñas de primera infancia, 
madres gestantes y mujeres en periodo de lactancia a las diferentes modalidades de atención, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

5. Asegurar la implementación, ejecución y control del sistema de focalización en la atención a la 
primera infancia, de acuerdo a los ejercicios de evaluación de la Entidad. 

6. Aplicar las estrategias y acciones requeridas, para la oferta institucional de Primera Infancia en el 
marco de la atención integral, en coordinación con las instancias y autoridades competentes, de 
acuerdo con los lineamientos de política establecidos. 

7. Hacer seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en lo relativo a la operación de 
los programas de primera infancia, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

8. Realizar seguimiento a las modalidades de atención de los niños y niñas, madres gestantes y 
madres en periodo de lactancia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos. 
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9. Prestar asistencia técnica a nivel regional y zonal para la oportuna y efectiva operación y 
cobertura de las modalidades de atención a la primera infancia, de acuerdo con las necesidades 
y lineamientos establecidos. 

10. Administrar la información resultante de la aplicación de los instrumentos de verificación de 
estándares para las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

11. Emitir conceptos técnicos y elementos de juicio para la toma de decisiones relacionada con la 
operación de los programas y servicios de atención primera infancia, conforme con los 
lineamientos técnicos y administrativos y en articulación con las regionales y centros zonales. 

12. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Diecinueve (19) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Niñez y Adolescencia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar el diseño de estrategias e instrumentos técnicos para la promoción de los derechos de 
niñas, niños y adolescentes y la prevención de su vulneración, según los procedimientos 
establecidos. 

3. Prestar asistencia técnica para la implementación y seguimiento del modelo de focalización para 
la promoción de los derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su vulneración, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Adelantar acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la promoción de los derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su 
vulneración, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Participar en el diseño de estrategias de participación significativa de niñas, niños y adolescentes 
para promover el ejercicio ciudadano de sus derechos, según políticas institucionales. 

6. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

7. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

8. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

9. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Niñez y Adolescencia, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

10. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 


1272 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


11. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


12. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 
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. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


la designación de su jefe inmediato. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 


Diecinueve (19) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Gestión Técnica 
para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta 
las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir 
al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Aplicar metodologías de identificación de problemáticas de la niñez y la adolescencia en las 
diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus necesidades, según procedimientos 
establecidos. 

3. Participar en la implementación de lineamientos técnicos y rutas de atención de niños, niñas y 
adolescente, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
prestadores de los servicios, para la divulgación y apropiación de lineamientos técnicos y rutas 
de atención para los programas de niñez y adolescencia, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

5. Participar en la implementación de los procesos de formación de los agentes educativos en los 
programas de niñez y adolescencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Participar en el análisis y documentación de los resultados de la operación para generar 
aprendizajes entorno al diseño y ejecución de las modalidades y servicios. 

7. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 
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8. 


9. 


10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 

Participar en la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ DS D 0); å 0 4 AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Operación de la 


Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en el desarrollo de estrategias para la operación de los servicios y modalidades para la 
atención de la niñez y la adolescencia y su implementación, de acuerdo con los lineamientos 
técnicos y de operación. 

3. Prestar asistencia técnica a nivel regional y zonal para la ejecución y seguimiento a la operación, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Participar en la definición de directrices para la focalización e identificación de beneficiarios, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

5. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños, niñas y adolescentes 
atendidos en los diferentes programas, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

6. Acompañar el seguimiento al acceso, permanencia y continuidad de niños, niñas y adolescentes 
en las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

7. Administrar la información resultante de la aplicación de los instrumentos de verificación de 
estándares para las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

8. Participar en la definición y actualización de las canastas asociadas a los programas y estrategias 
de niñez y adolescencia, de acuerdo con los criterios establecidos. 
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9. Apoyar la vinculación de actores públicos y privados para la atención y la ampliación de cobertura 
en los programas de niñez y adolescencia, de acuerdo con los lineamientos definidos. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 

12. Participar en la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades 


» » @® » O 0 » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Familias y Comunidades, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Aportar en la definición de la línea técnica para la participación del área en la formulación de 
políticas públicas relacionadas con familias y comunidades. 

3. Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

4. Apoyar la definición de los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el 
desarrollo de los planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

5. Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

7. Adelantar las acciones necesarias para el cumplimiento de acuerdos, tratados o convenios 
internacionales en materia de Convivencia Familiar y Comunitaria. 

8. Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

9. Participar en el monitoreo del desempeño del macro proceso, las metas y requisitos legales de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
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11. 
12. 


13. 


14. 


15. 


Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Aportar en la definición de la línea técnica para la participación del área en la formulación de 
políticas públicas relacionadas con familias y comunidades. 

Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

Apoyar la definición de los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el 
desarrollo de los planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

Adelantar las acciones necesarias para el cumplimiento de acuerdos, tratados o convenios 
internacionales en materia de Convivencia Familiar y Comunitaria. 

Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

Promover la inclusión y atención a las familias y comunidades con enfoque diferencial étnico, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 
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12. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 
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8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


A 0 0) A 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Gestión 
Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades 


» » (5) » 0 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en cuenta las 
normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al 
logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la implementación de metodologías de identificación de la situación de las familias y 
comunidades en las diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus problemáticas, 
necesidades, posibilidades, recursos y capacidades, según procedimientos establecidos. 

3. Participar en la formulación e implementación de políticas públicas relacionadas con familias y 
comunidades. 

4. Participar en la implementación de lineamientos técnicos para la atención integral de las familias 
y las comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar. 

5. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
prestadores de los servicios, para la divulgación y apropiación de políticas, lineamientos técnicos 
y referentes de atención del servicio público de bienestar familiar dirigido a familia y 
comunidades, de acuerdo con las necesidades y criterios establecidos. 

6. Apoyar el diseño de campañas formativas, culturales y educativas en el nivel nacional y territorial 
para la promoción y prevención en temáticas propias de la familia y comunidad, de acuerdo con 
las necesidades y lineamientos establecidos. 

7. Participar en el análisis de los resultados de la operación de las modalidades de atención para 
diseñar estrategias de cualificación y ajuste, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

8. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 
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9. 


10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Participar en la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Operación de 
la Atención a la Familia y Comunidades 


» » 0 » O [7 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en 
cuenta las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la implementación de los esquemas de operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los lineamientos técnicos y manuales de 
operación definidos. 

3. Participar en la definición de directrices para la focalización e identificación de familias y 
comunidades beneficiarias, de acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

4. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de las familias y comunidades 
atendidas en las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

5. Aplicar las estrategias y acciones requeridas para la implementación de la oferta institucional de 
la Dirección de Familias y Comunidades, en coordinación con las instancias y autoridades 
competentes. 

6. Adelantar las acciones pertinentes para el desarrollo y operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, con las diferentes áreas misionales del Instituto. 

7. Prestar asistencia técnica y hacer seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en 
lo relativo a la operación de las modalidades de atención de familias y comunidades. 

8. Acompañar el seguimiento al acceso y permanencia de los beneficiarios atendidos en las 
modalidades de atención dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 
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9. Hacer seguimiento a las estrategias y acciones diseñadas para el fortalecimiento de los actores 
que participan en la ejecución de las modalidades de atención dirigidas a familias y comunidades, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

10. Administrar la información resultante de la aplicación de los instrumentos de verificación de 
estándares definidos para las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con las 
necesidades y lineamientos establecidos. 

11. Analizar y documentar los resultados de la operación para generar aprendizajes entorno al diseño 
y ejecución de las modalidades de atención, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

12. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

13. Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 

14. Participar en la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


A O 0 A 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 
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| ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Nutrición 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Nutrición, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Aportar en la definición de la línea técnica en alimentación y nutrición en los servicios del Instituto 
en el marco de la política de seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

3. Administrar la información resultante de la aplicación de los instrumentos de verificación de 
estándares definidos para las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

4. Apoyar la implementación de acciones y estrategias de seguridad alimentaria y nutricional, en 
coordinación con la Comisión Intersectorial de Seguridad Alimentaria y Nutricional -CISAN, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

5. Participar en el proceso de diagnóstico de necesidades en alimentación y nutrición, junto con las 
direcciones misionales del Instituto, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar la realización de investigaciones relacionadas con seguridad alimentaria y nutricional, 
atendiendo los lineamientos establecidos. 

7. Asesorar a las dependencias del Instituto en temas relacionados con seguridad alimentaria y 
nutricional, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

8. Apoyar el desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos en materia de seguridad 
alimentaria y nutricional que se constituyan en referentes nacionales, atendiendo lineamientos 
técnicos. 

9. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales y entidades territoriales 
en la elaboración, ejecución y seguimiento de planes, programas y proyectos en materia de 
seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 
15. 


16. 


17. 


18. 


Participar en el desarrollo y operación de los programas y proyectos de Recuperación Nutricional 
y Materno Infantil a nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 

Participar en la investigación, producción, compra y distribución de alimentos de alto valor 
nutricional requeridos por el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

Emitir concepto técnico en materia de alimentación y nutrición para el otorgamiento o 
renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el servicio público 
de bienestar familiar, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Nutrición, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 


1. 


Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a las Regionales y entidades territoriales para la operacionalización de 
la Política de Seguridad Alimentaria y Nutricional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Participar en el desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos de la Política de 
Seguridad Alimentaria y Nutricional (Tabla de Composición de Alimentos Colombianos, las Guías 
Alimentarias para la Población Colombiana, las Recomendaciones de Ingesta de Energía y 
Nutrientes para la Población Colombiana, entre otras) y emitir conceptos técnicos en los casos 
que se requiera para sus ajustes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Acompañar el desarrollo de actividades educativas y acciones que propendan por ambientes 
saludables, dirigidos a promover una alimentación balanceada y saludable de la población 
colombiana, en especial de la población de responsabilidad del Instituto, haciendo énfasis en la 
generación de ambientes saludables. 

Participar en la actualización de los lineamientos técnicos y estándares de los servicios Instituto 
para avanzar en el ejercicio de costeo, que permitan el desarrollo y operación de los mismos, así 
como la identificación de necesidades para las poblaciones en los temas de su competencia, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los estándares en materia de nutrición definidos para 
cada servicio, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Apoyar los mecanismos de medición y la operación del sistema de monitoreo y evaluación de las 
intervenciones en nutrición, en los servicios Instituto, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Apoyar el seguimiento y supervisión a la operación de los servicios de recuperación nutricional y 
materno infantil, de acuerdo con los criterios establecidos. 

Participar en el análisis para las modificaciones a introducir en la composición de los alimentos 
de alto valor nutricional, desarrollados por la Entidad, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 
11. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 
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12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 
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Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


EXPERIENCIA 


Diecinueve (19) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Protección, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos técnicos y el diseño de modalidades de atención, en materia de protección 
de los derechos de las niñas, niños y adolescentes, así como para la atención en los servicios del 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

3. Participar en el diseño de políticas públicas de restablecimiento de derechos de niños, niñas y 
adolescentes víctimas del conflicto armado y de acompañamiento psicosocial a ellos y a sus 
grupos familiares y coordinar su implementación, de acuerdo con las necesidades del área y los 
lineamientos establecidos. 

4. Proponer políticas de protección para niños, niñas y adolescentes víctimas de desastres y 
coordinar su implementación, de acuerdo con las necesidades del área y los lineamientos 
establecidos. 

5. Orientar la implementación de políticas, lineamientos técnicos, protocolos y modalidades de 
atención, en materia de protección de derechos de las niñas, niños y adolescentes, en los ámbitos 
nacional y territorial, de acuerdo con los criterios establecidos. 

6. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales y Centros Zonales del Instituto y a las 
organizaciones del orden nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar, en materia de protección, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Promover la concurrencia responsable de las entidades del orden nacional para el 
restablecimiento inmediato de los derechos de los niños, niñas, adolescentes y jóvenes, en el 
marco del proceso de restablecimiento de derechos y de las y los adolescentes y jóvenes en el 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo con las políticas institucionales. 
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10. 


11. 


12. 


13. 
14. 


15. 


16. 


17. 


Adelantar las acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la protección y el restablecimiento de derechos de las niñas, niños y adolescentes, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Apoyar el seguimiento a los indicadores del Proceso Administrativo de Restablecimiento de 
Derechos de las Direcciones Regionales y revisar y validar las acciones propuestas por las 
subdirecciones de Restablecimiento de Derechos, Adopciones y Responsabilidad Penal hacia el 
cumplimiento de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Participar en las visitas de auditoría, inspección, vigilancia y control a las instituciones que 
atienden población en restablecimiento de derechos y del Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Emitir concepto técnico para el otorgamiento o renovación de licencias de funcionamiento de las 
instituciones que prestan el servicio público de bienestar familiar en materia de protección, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Protección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 


1. 


Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Consolidar la información administrativa y de gestión de las Defensorías de Familia para 
identificar sus necesidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar los procesos de formación permanente y de asistencia técnica práctica para las 
autoridades administrativas de restablecimiento de derechos, en coordinación con las demás 
dependencias, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Apoyar el seguimiento y control administrativo de las Defensorías de Familia a través del empleo 
de herramientas tecnológicas y demás estrategias de medición, de acuerdo con lineamientos 
técnicos del área. 

Desarrollar acciones que permitan la difusión de la línea técnica a las autoridades administrativas 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 


1304 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


12. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Asegurar el respaldo presupuestal de la contratación que sea responsabilidad de la dependencia 
en los tiempos requeridos y según procedimientos institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 


. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
11. 


Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Asesorar en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, según 
los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 
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4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los contratos que 
sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos y 
procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Restablecimiento de 
Derechos 


» » (5) » O 0 » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y proceso de 
atención del restablecimiento de derechos, de los niños, niñas y adolescentes en cumplimiento de la 
normatividad vigente, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en el diseño de lineamientos técnicos y protocolos para el Proceso Administrativo de 
Restablecimiento de Derechos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad 
vigente. 

3. Participar en la implementación y seguimiento a los lineamientos técnicos y protocolos de los 
programas especializados para el restablecimiento de derechos de niños, niñas y adolescentes 
con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, víctimas de la violencia generada por 
el conflicto armado y/o en situación de desplazamiento, víctimas de desastres o víctimas de 
violencia sexual, así como para la atención de los menores de 14 años que han cometido delitos, 
de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

4. Participar en el diseño de propuestas de iniciativas legislativas o adecuación normativa en materia 
de restablecimiento de derechos de niñas, niños y adolescentes, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 

5. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a las autoridades administrativas y sus equipos 
técnicos interdisciplinarios para el restablecimiento de derechos de la infancia y la adolescencia, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a Direcciones Regionales, Centros Zonales, 
operadores y organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de 
bienestar familiar a niños, niñas y adolescentes víctimas de la violencia generada por el conflicto 
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. Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
11. 


12. 


armado, víctimas de desastres o con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, 
según la normatividad vigente y los lineamientos institucionales. 

Hacer seguimiento a la cobertura y calidad en la atención prestada a los niños, niñas, 
adolescentes y sus familias en las modalidades desarrolladas por la Subdirección de 
Restablecimiento de Derechos y generar las acciones de mejora que haya lugar desde el marco 
de los lineamientos técnico administrativos. 

Acompañar técnicamente las acciones requeridas para la selección de la fiducia que administre 
el patrimonio de las personas con discapacidad mental absoluta, cuando el valor de su patrimonio 
exceda el monto definido por ley y así se requiera, de acuerdo con los lineamientos institucionales 
y la normatividad vigente. 

Asistir las acciones requeridas para garantizar a los niños y niñas el derecho de filiación, de 
acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 


competentes. 

Participar en la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


A ® O A 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Responsabilidad Penal 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos encaminados a la atención de los niños que se encuentren en conflicto con la Ley 
procurando su protección legal e integral, siguiendo criterios técnicos y normatividad vigente, para 
contribuir a la salvaguarda de los derechos de la población objetivo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la formulación e implementar las políticas de prevención de la delincuencia juvenil y 
atención de los adolescentes y jóvenes en el Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes, en coordinación con la Dirección de Niñez y Adolescencia, según la normatividad 
vigente y los lineamientos institucionales. 

3. Apoyar la definición e implementación de los lineamientos técnicos, protocolos y modalidades de 
atención para el Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes según las competencias del 
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

4. Hacer aportes al diseño de programas, servicios y estrategias que permitan una efectiva 
implementación de las prácticas restaurativas, de acuerdo con los lineamientos institucionales y 
la normatividad vigente. 

5. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, operadores y 
organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar a los adolescentes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

6. Adelantar acciones para la revisión periódica de los procesos de verificación de garantía de 
derechos en la atención brindada a los adolescentes, en las unidades de servicio del Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescentes y de conflicto con la ley, de acuerdo con los 
lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

7. Apoyar la definición de lineamientos para el diseño de la infraestructura y la dotación para el 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescente, de acuerdo con los lineamientos técnicos y 
la normatividad vigente. 
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8. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

9. Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 

10. Participar en la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Adopciones 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos orientados a restablecer el derecho a la familia de los niños, niñas y adolescentes, con 
declaratoria de adoptabilidad desde el marco de la normatividad y lineamientos vigentes de la 
Subdirección de Adopciones. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la suscripción de conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de 
licencias de funcionamiento de las instituciones que desarrollan programas de adopción en 
Colombia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

3. Apoyar la suscripción de conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de la 
acreditación de organismos acreditados y de agencias internacionales que intermedian en 
materia de adopción en Colombia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente. 

4. Participar en la definición e implementación de lineamientos técnicos que en materia de 
adopción deben cumplir los diferentes actores del programa, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 

5. Analizar y aprobar o no las solicitudes de adopción de familias colombianas y extranjeras 
residentes en el extranjero, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad 
vigente. 

6. Prestar asistencia técnica a los actores del Programa de Adopción y brindar información a 
usuarios y público en general interesados en aspectos normativos, legislativos y procedimentales 
relativos al Programa de Adopción, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

7. Apoyar las estrategias tendientes a la búsqueda de familias para las niñas, niños y adolescentes 
adoptables con características y necesidades especiales, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 
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8. Proyectar los conceptos técnicamente sobre la autorización para la operación de organismos 
acreditados y Agencias Internacionales que intermedian en procesos de adopción, de acuerdo 
con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

9. Apoyar el ejercicio de funciones de Autoridad Central delegada en los temas de adopciones, 
sustracción internacional, obtención de alimentos y visitas internacionales, en el cumplimiento 
de los convenios en los que el Instituto sea designado como tal en estas materias, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

10. Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de orígenes de los niños, niñas, adolescentes y 
adultos adoptados, de acuerdo con lo dispuesto en la ley. 

11. Apoyar las funciones de Secretaría Técnica del Comité de Autorizaciones, de conformidad con la 
normatividad vigente. 

12. Realizar seguimiento a los indicadores y a los Comités Regionales de Adopción, así como a las 
instituciones autorizadas para desarrollar el proceso de adopción, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

13. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

14. Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 

15. Participar en la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

16. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
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e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 


des p Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión en busca del desarrollo de los planes y programas que 
lidera la Dirección Regional, orientadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de 
manera integral y de garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Ejecutar actividades estratégicas, misionales, técnicas, administrativas y jurídicas de la Regional, 
de conformidad con las instrucciones impartidas por la Dirección. 

2. Apoyar la implementación cumpliendo los lineamientos técnicos establecidos por la Dirección 
General, la Política Pública para la protección integral de la primera infancia, la niñez, la 
adolescencia, el bienestar de la familia desarrollar el Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes y demás asuntos de naturaleza misional en la jurisdicción de la Regional, en lo que 
sea competencia del ICBF. 

3. Verificar el normal funcionamiento del Sistema Nacional de Bienestar Familiar con las entidades 
del nivel territorial y brindar asistencia técnica para su operación, en coordinación con la 
Dirección Nacional del Sistema Nacional de Bienestar Familiar. 

4. Socializar los lineamientos técnicos de los diferentes programas que desarrolla el ICBF en la 
Regional. 

5. Monitorear la operación de los Centros Zonales y sus puntos de atención. 

6. Verificar el cumplimiento de los lineamientos jurídicos y de representación judicial del ICBF. 

7. Apoyar y controlar la ejecución de los recursos financieros para la operación de los programas del 
ICBF en la Regional. 

8. Apoyar la supervisión de los programas que presta el ICBF en la jurisdicción de la Regional. 

9. Apoyar a las autoridades territoriales en materia de la prestación del servicio público de bienestar 
familiar, en coordinación con la Dirección Nacional del Sistema Nacional de Bienestar Familiar. 

10. Prestar el servicio público de Bienestar Familiar en los entes territoriales y Resguardos Indígenas 
de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente, en lo atinente a la competencia del ICBF 
observando las estrategias de la atención según el enfoque diferencial. 

11. Apoyar las actividades del sector de la inclusión social en el nivel territorial. 
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12. Apoyar en la Regional y en los Centros Zonales las políticas de servicio y atención. 

13. Velar por el cumplimiento de los instructivos y lineamientos jurídicos contractuales del ICBF. 

14. Apoyar los procesos de contratación que estén a cargo de la Regional en todas las etapas del 
proceso de contratación. 

15. Apoyar las actividades contractuales que están a cargo de la Dirección Regional, como unidad 
ejecutora de recursos financieros. 

16. Atender las peticiones y consultas técnicas relacionadas con asuntos de competencia de la 
Dirección Regional. 

17. Preparar y presentar informes de seguimiento y gestión de los procesos a su cargo. 

18. Apoyar la ejecución de las acciones correspondientes a la Dirección Regional dentro del marco de 
las normas vigentes y de los lineamientos del Sector de la Inclusión Social y la Reconciliación. 

19. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


1321 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Jurídica 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Dar soporte legal a la Dirección Regional y demás dependencias garantizando que las decisiones 
administrativas que se tomen en desarrollo de la misión de cada una de ellas y en la defensa de los 
intereses del ICBF extrajudicial, judicial y administrativamente; de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar a la Dirección Regional y demás dependencias en el trámite y solución de todos los 
asuntos de carácter jurídico. 

2. Proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido jurídico que 
deba suscribir y cuya preparación le corresponda, y analizar y efectuar el control de legalidad de 
los que preparen otras dependencias de la Regional. 

3. Dar respuesta a los derechos de petición, en relación con asuntos jurídicos, consolidar y revisar 
las respuestas a los requerimientos de los Entes de Control para firma del Director Regional, que 
no sean de competencia de la Dirección General. 

4. Apoyar la Gestión del trámite administrativo de denuncias de vocaciones hereditarias, bienes 
vacantes y mostrencos de la Dirección Regional mediante el Sistema de Información que se 
encuentre vigente, y mantener actualizada la información acerca los bienes que ingresan al 
Instituto por estos conceptos. 

5. Representar al ICBF en las diligencias y trámites de carácter extrajudicial, judicial y administrativo, 
en las cuales deba ser parte la Regional del ICBF y mantener actualizada la información sobre el 
estado de las demandas instauradas a favor o en contra de la Entidad. 

6. Ejercer la jurisdicción coactiva con el fin de obtener el cobro directo y expedito de obligaciones 
claras, expresas y exigibles a favor del ICBF al tenor de la normativa aplicable. 

7. Socializar en la Dirección Regional las normas legales, la jurisprudencia contenciosa 
administrativa y de derecho de familia en temas misionales y velar por su aplicación. 

8. Asesorar al Director Regional y demás dependencias de la Dirección Regional, y realizar el control 
de legalidad de los procesos contractuales que celebre la Regional. 

9. Vigilar, controlar y verificar la custodia de los documentos generados en los diversos 
procedimientos de contratación del Instituto surtidos en la Dirección Regional, de contratos o 
convenios que se encuentren en ejecución o en trámite de liquidación. 
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10. Apoyar al Director Regional adelantando el procedimiento administrativo por incumplimientos y 
las reclamaciones frente a entidades aseguradoras, atendiendo las actividades de coordinación 
que señale la Dirección de Contratación de la Sede de la Dirección General y lo establecido en la 
normatividad vigente y en el Manual de Contratación del Instituto. 

11. Proyectar para firma del Director Regional y hacer control de legalidad a los actos administrativos 
para ejercer facultades excepcionales, imponer multas y declarar el incumplimiento de 
obligaciones contractuales. 

12. Ejercer como usuario coordinador SECOP de la unidad ejecutora regional. 

13. Velar porque en el Comité de Asesoría Contractual y se cumplan las funciones de dicho ente 
asesor en la totalidad de los procesos contractuales. 

14. Apoyar la liquidación de los contratos y convenios suscritos por la Dirección Regional, una vez sea 
allegada la documentación soporte por parte del supervisor del contrato y/o convenio con base 
en lo establecido en la normatividad vigente, en el Manual de Contratación del Instituto y en las 
instrucciones impartidas desde la Dirección de Contratación. 

15. Verificar el cumplimiento de los requisitos de las garantías de los contratos o convenios suscritos 
en la Dirección Regional, para su posterior aprobación por parte del Director Regional. 

16. Expedir las certificaciones de los convenios o contratos liquidados que celebre la Dirección 
Regional que le sean solicitados. 

17. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Diecinueve (19) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL — Administrativa 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional y de los recursos físicos asignados a la Regional. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Gestión Humana, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Velar por el cumplimiento de las normas que regulan la administración del talento humano de la 
entidad en la Regional. 

2. Atender los temas relacionados con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 

3. Velar por que sean legalmente proyectados los actos administrativos correspondientes a 
situaciones administrativas de servidores de la Regional. 

4. Administrar el registro sistematizado de los recursos humanos de la Regional, que permita la 
formulación de programas internos, la toma de decisiones y el reporte a la Dirección de Gestión 
Humana. 

5. Responder por las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los 
servidores públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la 
Dirección de Gestión Humana. 

6. Apoyar la revisión y/o proyectar los actos y decisiones administrativas de acuerdo con las 
delegaciones dispuestas por la Dirección General en materia de administración de talento 
humano. 

7. Apoyar la actualización de las historias laborales de los servidores públicos de la Dirección 
Regional. 

8. Revisar las certificaciones soporte para la emisión de bonos pensionales de los servidores y 
exservidores de la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas 
para el efecto. 

9. Revisar las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

10. Apoyar la Implementación de los procedimientos de inducción y reinducción de la Dirección 
Regional. 
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11. Apoyar el trámite los actos administrativos de comisiones de servicio en el interior del país de los 
servidores públicos de la Dirección Regional. 

12. Verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración de los recursos físicos de 
la Entidad. 

13. Acompañar la gestión de los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, 
almacenamiento, suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes 
muebles e inmuebles de la Regional, siguiendo los lineamientos definidos por la Dirección 
General. 

14. Acompañar la administración de los bienes inmuebles y elementos devolutivos al servicio de la 
Dirección Regional, los Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener actualizados 
los inventarios y conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y equipo. 

15. Coordinar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento de la 
Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 

16. Mantener organizada y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la 
gestión institucional. 

17. Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos administrativos de la 
Entidad. 

18. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Nómina y seguridad social 

e Desarrollo de personal 

e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Contratación pública 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Servicios generales 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
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e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 

e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 


Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Financiera 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en los temas financieros para la gestión y los reportes de tesorería, 
presupuesto, contabilidad y recaudo. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Recaudo, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Acompañar la ejecución de los procesos, procedimientos y actividades presupuestales, 


contables, de tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con las normas 
vigentes. 

2. Apoyar la aplicación y la verificación del cumplimiento de las normas que regulan el manejo de 
los recursos financieros de la Entidad. 

3. Acompañar la aplicación de los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos 
para el manejo de títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y 
libretas de las cuentas bancarias corrientes o de ahorro. 

4. Acompañar la depuración periódica de las diferentes cuentas de los estados financieros, de 
acuerdo con las normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

5. Apoyar la organización de la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

6. Acompañar la elaboración y el análisis de los resultados de la ejecución presupuestal y de los 
estados financieros y rendir los informes correspondientes, de acuerdo con las fechas 
establecidas por la Dirección General. 

7. Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 

8. Acompañar el manejo de información de doble vía con entidades externas de control con las 
que se puedan desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza 


9. Promover y fiscalizar el recaudo y cobranza de recaudos a favor del ICBF. 
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10. Diseñar acciones a fin de lograr el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un 
permanente seguimiento de las deudas existentes. 

11. Elaborar y/o avalar los informes sobre el recaudo, fiscalización y cobro de los aportes 
parafiscales. 

12. Controlar que el registro y control de los aportantes se mantenga actualizado. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Régimen disciplinario 

e Conocimientos en software financiero 
e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e  Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Asistencia Técnica 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

2. Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

3. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

4. Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

5. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

6. Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

7. Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

8. Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


T; 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 
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18. 


19. 


Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 
Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Coordinar y brindar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo 
de la política y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
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14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


22. 


23. 


24. 


25. 


26. 


27. 


Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Asistir al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 
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15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Apoyar la orientación, encadenamiento de servicios y atención prioritaria integral en las 
diferentes políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes 
en conflicto con la ley, o vinculados al SRPA. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 
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6. Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

7. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

8. Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

9. Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

10. Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

11. Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

12. Asistir al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

13. Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

14. Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | experiencia profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Planeación y Sistemas 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la planeación, seguimiento y monitoreo de los presupuestos en los 
cuales la Dirección actúe en calidad de gerente de recursos así como asistir a las dependencias de la 
Regional en la formulación, implementación y desarrollo de los diferentes Planes, metas sociales y 
financieras e implementación de las TIC. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar al Director Regional y a las dependencias de la Regional en el desarrollo de las 
metodologías, procedimientos e instrumentos para la formulación e implementación de los 
Planes estratégicos y tácticos. 

2. Acompañar la ejecución del procedimiento de programación y monitoreo de metas sociales y 
financieras de la Regional, de conformidad con criterios establecidos por la Dirección General. 

3. Apoyar la recolección de la información para la formulación, seguimiento y evaluación del plan 
de acción de las dependencias de la Regional. 

4. Apoyar la recolección de la información para la formulación, seguimiento y evaluación de las 
acciones de mejoramiento, derivados de las visitas de la Contraloría General de la República, de 
acuerdo con las directrices de la Oficina de Control Interno de la Dirección General. 

5. Acompañar a las Dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en el desarrollo de las 
políticas, estrategias y metodologías, para la implementación, sostenibilidad y mejora del Sistema 
Integrado de Gestión, definidas por la Dirección General. 

6. Efectuar seguimiento a la aplicación de los macro procesos, procesos y procedimientos definidos 
dentro del Sistema Integrado de Gestión en cada una de las dependencias de la Dirección 
Regional y en los Centros Zonales, promoviendo y manteniendo la interrelación entre ellos. 

7. Socializar la cultura de gestión de información, innovación y conocimiento dentro de la Regional. 

8. Apoyar a los responsables de los procesos a nivel regional y zonal, en la implementación de las 
acciones correctivas y preventivas, derivadas de los resultados de las auditorias, para la 
sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión. 

9. Apoyar acciones para aplicar los procedimientos de focalización definidos por la Dirección 
General. 
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10. Efectuar acompañamiento en la Implementación de lineamientos, estrategias y políticas de 
seguimiento, monitoreo y evaluación definidas por la Dirección de Planeación y Control de 
Gestión. 

11. Mantener actualizados los sistemas de información establecidos por el ICBF para el diagnóstico, 
ejecución, monitoreo y evaluación de la gestión institucional. 

12. Efectuar acompañamiento y seguimiento a los procesos y procedimientos en cada una de las 
dependencias de la Regional y Centros Zonales de acuerdo con los parámetros establecidos. 

13. Consolidar la información para la elaboración del anteproyecto de presupuesto de la Regional de 
acuerdo con criterios establecidos, acorde con el proceso de planeación y programación 
presupuestal señalado para el nivel Nacional. 

14. Apoyar actividades que permitan la coordinación entre la Dirección Regional con la Dirección 
General para la asignación de los recursos de acuerdo según lineamientos de la Dirección General. 

15. Apoyar las actividades que le permitan a la Regional garantizar el cumplimiento del objeto y 
misión de la Institución en el territorio regional. 

16. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y dependencias de la Dirección Regional en el 
manejo y actualización de los sistemas de información, herramientas de automatización de 
oficinas, equipos de cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de datos a los usuarios 
de las diferentes dependencias. 

17. Verificar que se ejecuten estrategias para el manejo y seguridad de la información a fin de 
garantizar su integridad, disponibilidad y confidencialidad. 

18. Promover la articulación e integración de la entidad a los sistemas de información Regional 
relacionados con la protección integral de la primera infancia, niñez, adolescencia y familia. 

19. Elaborar y presentar a la Dirección Regional las necesidades de adquisición, mantenimiento y 
distribución de hardware y software requerido por la Regional y los Centros Zonales. 

20. Colaborar con la administración de los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la Regional 
y Centros Zonales y hacer seguimiento a la realización del mantenimiento preventivo y correctivo 
de la plataforma tecnológica. 

21. Controlar los inventarios y el acceso a bienes tecnológicos. 

22. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
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Manejo de herramientas ofimáticas 


0 z A O AO): A A 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


REQ DS D O]; 4 O 


» » A 


GENERALES 


A AD A 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 


EXPERIENCIA 


Diecinueve (19) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de Soporte 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional, de los recursos físicos asignados a la Regional, servir de soporte financiero, de contratación 
y para el recaudo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 

1. Acompañar a la Dirección Regional y demás dependencias de la Regional en el trámite y solución 
de todos los asuntos de carácter jurídico. 

2. Proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido jurídico que 
deba suscribir y cuya preparación le corresponda, y analizar y efectuar el control de legalidad de 
los que preparen otras dependencias de la Regional. 

3. Consolidar las respuestas a los requerimientos de los Entes de Control para firma del Director 
Regional, que no sean de competencia de la Dirección General. 

4. Ejercer la representación del ICBF y adelantar los procesos judiciales, extrajudiciales, concursales, 
conciliaciones y de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos de la Dirección 
Regional. 

5. Difundir en la Dirección Regional de las normas legales, la jurisprudencia contenciosa 
administrativa y de derecho de familia en lo relativo a los niños, niñas y adolescentes como 
sujetos de derecho y velar por su aplicación. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN CONTRACTUAL 

1. Acompañar al Director Regional y demás dependencias de la Regional, y realizar el control de 
legalidad de los procesos contractuales que se celebren en la Regional. 

2. Acompañar al Director Regional en la elaboración de pliegos de condiciones, respuestas a 
observaciones, adendas, informes de evaluación y demás documentos necesarios dentro del 
proceso de contratación, conforme a las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Contratación de la Sede de la Dirección General. 
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Verificar la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de 
contratación del Instituto surtidos en la Dirección Regional. 

Adelantar el procedimiento administrativo por incumplimientos y las reclamaciones frente a 
entidades aseguradoras, atendiendo las instrucciones que señale la Dirección de Contratación de 
la Sede de la Dirección General y lo establecido en la normatividad vigente y en el Manual de 
Contratación del Instituto. 

Realizar control de legalidad a las actas de liquidación de los contratos y convenios para firma del 
Director Regional. 

Socializar en las dependencias de la Dirección Regional y de los Centros Zonales, el Manual de 
Supervisión del Instituto, para su aplicación. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN HUMANA 


1. 


Velar por el cumplimiento de las normas que regulan la administración del talento humano de la 
entidad en la Regional. 

Atender los temas relacionados con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 
Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los servidores 
públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Gestión Humana. 

Velar por el correcto archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los 
servidores y exservidores públicos de la Regional. 

Revisar las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y exservidores de 
la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 
Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA 


i 


Verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración de los recursos físicos de 
la Entidad. 

Acompañar la gestión de los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, 
almacenamiento, suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes 
muebles e inmuebles de la Regional, siguiendo los lineamientos definidos por la Dirección 
General. 

Acompañar la administración de los bienes inmuebles y elementos devolutivos al servicio de la 
Dirección Regional, los Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener actualizados 
los inventarios y conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y equipo. 
Coordinar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento de la 
Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 
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Mantener organizada y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la 
gestión institucional. 

Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos administrativos de la 
Entidad. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN FINANCIERA 


1. 


Acompañar la ejecución de los procesos, procedimientos y actividades presupuestales, contables, 
de tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con las normas vigentes. 
Apoyar la aplicación y la verificación del cumplimiento de las normas que regulan el manejo de 
los recursos financieros de la Entidad. 

Acompañar la aplicación de los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos 
para el manejo de títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y 
libretas de las cuentas bancarias corrientes o de ahorro. 

Acompañar la depuración periódica de las diferentes cuentas de los estados financieros, de 
acuerdo con las normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

Apoyar la organización de la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

Acompañar la elaboración y el análisis de los resultados de la ejecución presupuestal y de los 
estados financieros y rendir los informes correspondientes, de acuerdo con las fechas 
establecidas por la Dirección General. 

Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE RECAUDO 


LE 


Pa 


Efectuar acompañamiento las acciones tendientes al registro y control a los procesos, 
procedimientos y actividades de recaudo de aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo 
con las normas vigentes. 

Efectuar acompañamiento para proponer estrategias y acciones tendientes a agilizar y mejorar la 
gestión de recaudo y cobranza de la Dirección Regional. 

Prestar asesoría a las demás dependencias en relación con el recaudo y cobranza de los aportes 
parafiscales. 

Acompañar el manejo de información de doble vía con entidades externas de control con las que 
se puedan desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 

Diseñar acciones a fin de lograr el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un 
permanente seguimiento de las deudas existentes. 

Elaborar y/o avalar los informes sobre el recaudo, fiscalización y cobro de los aportes parafiscales. 
Controlar que el registro y control de los aportantes se mantenga actualizado. 

Realizar actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones parafiscales, indicando 
su obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 
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9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Legal 

e Contratación pública 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Administración de personal 

e Servicios generales 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Gestión documental 

e Presupuesto público 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


8 P A U PORIA A 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


PARA LOS DEMÁS ROLES: 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico de 
Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico de 
Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de vida y Nutrición 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Acompañar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, 
programas y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

2. Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

3. Hacer seguimiento al encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

4. Acompañar a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 

5. Dar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política y la 
atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

6. Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

7. Participar en los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que 
se requiera. 

8. Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

9. Prestar asesoría a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

10. Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales, en el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Efectuar acompañamiento a las autoridades del Departamento y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y 
prevención en temáticas de dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes 
violencias que se dan a su interior. 

Verificar el registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a 
escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


12. 


Acompañar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, 
programas y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Hacer seguimiento al encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

Acompañar a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Dar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política y la 
atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Participar en los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que 
se requiera. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Prestar asesoría a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales, en el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Efectuar acompañamiento a las autoridades del Departamento y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y 
prevención en temáticas de dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes 
violencias que se dan a su interior. 

Verificar el registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a 
escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
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13. 


14. 


15. 


Asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Acompañar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, 
programas y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Hacer seguimiento al encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

Acompañar a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Dar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política y la 
atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Participar en los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que 
se requiera. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Prestar asesoría a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales, en el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Efectuar acompañamiento a las autoridades del Departamento y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y 
prevención en temáticas de dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes 
violencias que se dan a su interior. 

Verificar el registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a 
escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Acompañar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Dar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 
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15. 


16. 


17. 


18. 


Efectuar acompañamiento a las Nutricionistas Dietistas de los Centros Zonales en el componente 
nutricional, relacionado con la construcción de minutas Regionales para servicios ICBF que lo 
requieran, seguimiento y asistencia técnica en los aspectos requeridos. 

Asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Acompañar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, 
programas y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Hacer seguimiento al encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

Acompañar a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Dar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política y la 
atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Participar en los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que 
se requiera. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Prestar asesoría a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales, en el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Efectuar acompañamiento a las autoridades del Departamento y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y 
prevención en temáticas de dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes 
violencias que se dan a su interior. 

Verificar el registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a 
escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 
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14. Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 


supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 


15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Acompañar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, 
programas y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Hacer seguimiento al encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

Acompañar a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Dar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política y la 
atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Participar en los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que 
se requiera. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Prestar asesoría a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales, en el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Efectuar acompañamiento a las autoridades del Departamento y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y 
prevención en temáticas de dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes 
violencias que se dan a su interior. 

Verificar el registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a 
escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: APOYO O SOPORTE 

1. Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

2. Hacer seguimiento al encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

3. Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

4. Participar en los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que 
se requiera. 

5. Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

6. Prestar asesoría a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

7. Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales, en el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 

8. Efectuar acompañamiento a las autoridades del Departamento y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y 
prevención en temáticas de dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes 
violencias que se dan a su interior. 

9. Verificar el registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a 
escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 

10. Dar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

11. Asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

12. Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 


1358 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL -Protección 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Apoyar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

2. Participar en la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación integral a las 
víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

3. Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

4. Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

5. Efectuar seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

6. Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

7. Promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

8. Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 
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10. 


11. 


12. 
13. 


14. 


15. 


Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, sobre 
temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y 
servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 

Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 
fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 
con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


Participar en la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación integral a las 
víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Efectuar seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, sobre 
temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y 
servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
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10. 


11. 


12. 
13. 


14. 


15. 


Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 
fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 
con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Apoyar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Participar en la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación integral a las 
víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Efectuar seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 
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10. 


11. 


12. 
13. 


14. 


15. 


Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, sobre 
temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y 
servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 

Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 
fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 
con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Apoyar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Participar en la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación integral a las 
víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Efectuar seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 
15. 


16. 


17. 


Fortalecer el componente pedagógico en los centros de protección y de atención en los 
programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente en conflicto con la 
ley penal. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, sobre 
temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y 
servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 
fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 
con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Apoyar la interacción y el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Participar en la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación integral a las 
víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Efectuar seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 
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7. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 
15. 


16. 


17. 


Promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Fortalecer el componente pedagógico en los centros de protección y de atención en los 
programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente en conflicto con la 
ley penal. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, sobre 
temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y 
servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 
fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 
con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Efectuar seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 
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Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 

Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 
fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Colaborar en la implementación efectiva del Sistema de Información Misional - SIM en los 
módulos que corresponden a Protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 


. Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 


a la Subdirección de Adopciones. 


. Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 


con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


1368 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: PEDAGOGÍA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL — Recaudo 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar el manejo, control y seguimiento del recaudo, fiscalización a la cartera del ICBF de acuerdo 
con los procesos y procedimientos del Instituto. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Registrar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo de aportes 
parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Desarrollar actividades conjuntas de recaudo y cobranza con entidades externas de control. 

3. efectuar seguimiento a la información de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un 
permanente seguimiento de las deudas existentes. 

4. Efectuar seguimiento a la actualización del registro y control de los aportantes. 

5. Realizar actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones indicando su 
obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 

6. Ejecutar alternativas de fortalecimiento a la Fiscalización, con base en las normas y 
procedimientos. 

7. Promover la gestión de los canales de captación de los ingresos de los parafiscales de acuerdo 
con procedimientos. 

8. Apoyar la promoción de las alternativas de fortalecimiento al recaudo, registro de cartera, 
fiscalización y cobro del aporte parafiscal de acuerdo con las normas legales. 

9. Mantener a la Dirección Regional y a la Dirección Financiera informada de la ejecución y gestión 
del recaudo, cobro, fiscalización, cartera requerida, de acuerdo con los plazos y condiciones 
establecidas. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Régimen disciplinario 

e Conocimientos en software financiero 
e Presupuesto público 

e Tesorería 
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e Contabilidad pública 

e  Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


1372 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta y tres (43) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Gestión Humana 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Gestionar los temas relacionados con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 

2. Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los servidores 
públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Gestión Humana. 

3. Garantizar el correcto archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los 
servidores y exservidores públicos de la Regional. 

4. Apoyar la expedición de las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y 
exservidores de la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas 
para el efecto. 

5. Apoyar la expedición de certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores 
y exservidores públicos de la Dirección Regional. 

6. Velar por la correcta aplicación de las políticas normas, procedimientos, planes y programas de 
Talento Humano. 

7. Apoyar la administración del registro sistematizado de recursos humanos de la Regional, que 
permita la formulación de programas internos y la toma de decisiones. 

8. Proyectar los actos y decisiones administrativas de acuerdo con las delegaciones dispuestas por 
la Dirección General en materia de administración de talento humano. 

9. Apoyar la aplicación de los procedimientos de inducción y reinducción de la Dirección Regional, 
siguiendo las orientaciones dadas por la Dirección de Gestión Humana. 

10. Verificar el cumplimiento de las comisiones de servicio en el interior del país de los servidores 
públicos de la Dirección Regional. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Nómina y seguridad social 

e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTAĄA N 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ Ú D 0]; A 0 A AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 16 
Número de Cargos: 51 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Centro Zonal 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión según lo requiera el servicio, de acuerdo a la normatividad 
vigente y a los lineamientos trazados por la Dirección General, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y el cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

2. Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

3. Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

4. Hacer seguimiento al desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, 
programas, estrategias y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y 
comunidades y nutrición. 

5. Ejecutar actuaciones competentes al ICBF y de su competencia, en relación con el Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescentes. 

6. Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

7. Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

8. Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

9. Apoyar la implementación de estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y 
desarrollo de políticas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema 
Nacional de Bienestar Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

10. Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 

Velar que las entidades Municipales del Sector Salud, presten las acciones de salud y nutrición 
para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Apoyar la orientación de la valoración psicológica y enfocar su intervención de los adolescentes 
y su familia según los procedimientos establecidos, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 

Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Velar que las entidades Municipales del Sector Salud, presten las acciones de salud y nutrición 
para los beneficiarios de los servicios ICBF. 
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12. 


13. 


14. 


15. 


Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Hacer seguimiento al desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, 
programas, estrategias y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y 
comunidades y nutrición. 

Ejecutar actuaciones competentes al ICBF y de su competencia, en relación con el Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescentes. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

Apoyar la implementación de estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y 
desarrollo de políticas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema 
Nacional de Bienestar Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 

Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 
beneficiarias y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Apoyar y hacer seguimiento al desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, 
programas, estrategias y proyectos relativos a la seguridad alimentaria y nutricional. 
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14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


Apoyar a los entes territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en 
los ejes de seguridad alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Velar que las entidades Municipales del Sector Salud, presten las acciones de salud y nutrición 
para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Realizar la programación y monitoreo a la distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios del ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Realizar la valoración y seguimiento nutricional a adolescentes y su familia según los 
procedimientos establecidos, y establecer condiciones de amenaza o vulneración. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Hacer seguimiento al desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, 
programas, estrategias y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y 
comunidades y nutrición. 

Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

Apoyar la implementación de estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y 
desarrollo de políticas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema 
Nacional de Bienestar Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 

Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 
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11. 


12. 


13. 


Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 
Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

Apoyar la implementación de estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y 
desarrollo de políticas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema 
Nacional de Bienestar Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 

Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 
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16. 


17. 


Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Hacer seguimiento al desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, 
programas, estrategias y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y 
comunidades y nutrición. 

Ejecutar actuaciones competentes al ICBF y de su competencia, en relación con el Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescentes. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

Apoyar la implementación de estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y 
desarrollo de políticas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema 
Nacional de Bienestar Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 

Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 
beneficiarías y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 
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16. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diecinueve (19) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta y tres (43) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Despacho Director General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Dirección General, velando porque se cumplan los objetivos 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar y controlar las bitácoras de compromisos de los comités de dirección, tácticos, viajes y 
reuniones externas o internas del Director General, según procedimientos establecidos. 

3. Apoyar a los asesores en la atención y gestión con entidades según procedimientos establecidos 

4. Apoyar la coordinación y comunicación con otras entidades del orden nacional y territorial, con el fin 
de garantizar el desarrollo eficiente de las políticas, planes, programas y proyectos de interés para el 
sector. 

5. Gestionar la celebración y ejecución de los convenios que adelante la Entidad con otras entidades 
del orden Nacional e Internacional, de acuerdo a las directrices impartidas para este fin. 

6. Realizar investigaciones, diagnósticos y estudios que le sean asignadas de acuerdo con las 
necesidades de la Entidad. 

7. Asistir en representación del Instituto a reuniones, consejos, juntas, comités y eventos de carácter 
oficial por delegación del Director General. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 
Oo 
e 


Derecho de familia 
Contratación pública 


1386 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Fundamentos de planeación 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas académicas: | Dieciséis (16) meses de experiencia 

profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, PERIODISMO Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta (40) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la evaluación independiente y objetiva del Sistema de Control Interno mediante la aplicación de 
técnicas de auditoría a los procesos, planes, programas y proyectos del Instituto Colombiano de Bienestar 
Familiar, de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Realizar auditorías internas a los procesos misionales y/o de apoyo de la Entidad, así como a los 
planes, programas y proyectos, según las prioridades establecidas por el Jefe de Oficina y en 
consonancia con la normativa vigente. 

2. Aplicar las técnicas de auditoría a los procesos y recomendar los correctivos que sean necesarios. 

3. Realizar la evaluación de los controles definidos para los procesos y actividades misionales y de 
apoyo del Instituto, para garantizar que los mismos estén adecuadamente definidos, sean 
apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolución de la Entidad y la 
normativa vigente. 

4. Realizar seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, 
programas, proyectos y metas del Instituto y recomendar los ajustes necesarios. 

5. Hacer seguimiento a la formulación y ejecución de medidas preventivas y correctivas resultado de 
las auditorías al sistema de control interno. 

6. Participar en la preparación del Programa Anual de Auditoría del Instituto para cada vigencia, para 
el desarrollo eficiente y eficaz de las actividades de auditoría de gestión, seguimiento, monitoreo y 
evaluación en la Entidad, conforme a los lineamientos de Control Interno y la normativa vigente 

7. Hacer aportes a la formulación de la política encaminada a fomentar la formación de una cultura de 
autocontrol y control que contribuya al mejoramiento continuo, en el cumplimiento de la misión 
institucional. 

8. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana que puedan ser 
aplicados por parte del Instituto y proponer a la jefatura de la Oficina de Control Interno 
procedimientos para su aplicación. 

9. Brindar asistencia técnica a las dependencias asignadas, en la elaboración y presentación de los 
planes de mejoramiento que deban suscribir internamente o con los entes de control, y hacer 
seguimiento a su implementación y cumplimiento, de conformidad con las normas y procedimientos 
vigentes 
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10. Proyectar los informes de resultados de las actividades de seguimiento, evaluación y control en los 
procesos misionales y de apoyo, según los estándares de las normas internas y externas. 

11. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad, en los medios establecidos. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Régimen disciplinario 
e Derecho Administrativo 
e Fundamentos de planeación 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Manejo de herramientas ofimáticas 
® P 4 O PORIA 4 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Dieciséis (16) meses de experiencia 
Título profesional en una de las siguientes disciplinas | profesional relacionada. 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
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AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 

OCUPACIONAL OHSAS 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MEDICINA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 


normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
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Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: GESTIÓN DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Cooperación y Convenios 


» » 0 » O 0 » » » À 
Gestionar las actividades administrativas y técnicas que faciliten la suscripción de convenios de 
cooperación nacional e internacional del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, con el fin de lograr 
una eficiente gestión en la adquisición de recursos técnicos y financieros, teniendo en cuenta la normativa 
aplicable y las necesidades identificadas al interior de la Entidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Acompañar al interior del Instituto las acciones relativas a la cooperación, los compromisos y asuntos 
internacionales que sean competencia del Instituto, atendiendo a los objetivos y metas 
institucionales. 

2. Preparar con las dependencias del ICBF y con el Ministerio de Relaciones Exteriores las respuestas a 
los requerimientos formulados por instancias internacionales al Instituto. 

3. Realizar seguimiento a compromisos, recomendaciones y observaciones en materia de infancia, 
adolescencia y familia, derivados de instrumentos internacionales, así como a la ejecución de los 
acuerdos de cooperación, con base en la información que reportan las áreas responsables de la 
supervisión, de acuerdo con normativa aplicable. 

4. Preparar documentos que permitan informar a la comunidad nacional e internacional sobre las 
políticas, programas y actividades que adelanta el Instituto, atendiendo lineamientos del área. 

5. Contribuir en la difusión de los acuerdos de cooperación que se logren y los mecanismos de 
financiación de proyectos al interior del Instituto. 

6. Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

7. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas relacionadas 
con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad 
vigente y los lineamientos del área. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


11. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 
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8. Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos 
y procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 
Régimen disciplinario 
Derecho Administrativo 
Derecho de familia 
Contratación pública 
Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 
O P 4 o PORIA 4 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 


Oo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
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Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Aseguramiento a la Calidad 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la implementación de los procedimientos relacionados con el aseguramiento de la calidad de los 
procesos misionales, teniendo en cuenta los criterios técnicos, los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente, garantizando que los servicios prestados por el Instituto cumplan las condiciones 
de calidad requeridas por el mismo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Adelantar la asistencia técnica a las diferentes instancias de la Entidad, a los operadores del Servicio 
Público de Bienestar Familiar, frente a los cuales el Instituto tiene competencia y a las entidades del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los asuntos relacionados con la operación de la Oficina. 

2. Realizar la inspección, vigilancia y control a los prestadores del Servicio Público de Bienestar Familiar 
y realizar los informes correspondientes, para adoptar medidas de control y proponer correctivos 
inmediatos cuando sean necesarios, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

3. Realizar auditorías selectivas de Gestión de Calidad a los prestadores de servicios del Instituto; 
adoptar medidas de control y proponer correctivos inmediatos cuando sean necesarios. 

4. Desarrollar el programa de fortalecimiento institucional con las entidades identificadas, siguiendo 
lineamientos institucionales y técnicos. 

5. Programar y hacer seguimiento a la implementación de la Norma Técnica de Empresa en las 
instituciones que prestan Servicio Público de Bienestar Familiar, teniendo en cuenta las directrices 
que para tal fin se expidan. 

6. Realizar seguimiento a compromisos establecidos en la visita según los criterios técnicos, legales o 
administrativos que corresponda. 

7. Hacer seguimiento a las actuaciones que realicen los centros zonales y regionales sobre situaciones 
críticas evidenciadas a través de las acciones de verificación, teniendo en cuenta procedimientos y 
parámetros técnicos aplicables. 

8. Identificar indicadores críticos en el proceso de aseguramiento a partir del seguimiento a los 
indicadores del tablero de control. 

9. Realizar verificación documental y de calidad de la información, sobre la ejecución de los contratos 
que apoyan la labor de la Oficina de Aseguramiento, según requerimientos del servicio. 

10. Procesar la información resultante de la verificación de estándares según criterios establecidos. 
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11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO 


1. 


Adelantar el trámite para el otorgamiento, reconocimiento, suspensión, cancelación o revocatoria 
de personerías jurídicas a las instituciones que presten el servicio público de bienestar familiar, que 
le hayan sido delegadas. 

Adelantar el trámite para suspender, cancelar o revocar licencias de funcionamiento a las 
instituciones prestadoras del servicio público de bienestar familiar, que le hayan sido delegadas. 
Adelantar el trámite de los procesos administrativos sancionatorios, a que haya lugar contra las 
instituciones prestadoras del Servicio Público de Bienestar Familiar frente a los cuales, en ICBF tiene 
competencia, que le hayan sido delegados. 

Apoyar la revisión de los lineamientos jurídicos de las áreas misionales, a partir de los resultados de 
las acciones desarrolladas por la Oficina de Aseguramiento de la Calidad. 

Realizar los estudios previos, orientados a la contratación de personas naturales o jurídicas, que 
apoyen la ejecución de las labores de la Oficina, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos, 
que le hayan sido delegados. 

Valorar desde el punto de vista jurídico las propuestas de las personas jurídicas para la prestación 
del servicio requerido teniendo en cuenta lineamientos institucionales, que le hayan sido delegadas. 
Apoyar jurídicamente el seguimiento a los contratistas encargados de la verificación de estándares 
teniendo en cuenta términos contractuales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
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10. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 

4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos 
y procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Fundamentos de planeación 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
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e Servicio y atención al ciudadano 
e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
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Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE 

FUNCIONAMIENTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Apoyar los procesos relacionados con el análisis de políticas, proyectos y actuaciones jurídicas del 
Instituto, de forma que se garantice la legalidad de la gestión conforme a la normatividad vigente. 
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Acompañar la implementación de programas, proyectos y actividades de asesoría jurídica según los 
objetivos y necesidades institucionales, de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos 
establecidos. 

2. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
Oficina Asesora Jurídica, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

3. Realizar control de legalidad a todos los documentos allegados a la Oficina Asesora Jurídica. 

4. Compilar y actualizar las normas constitucionales, legales y reglamentarias, así como de la 
jurisprudencia que estén relacionadas con la competencia del ICBF. 

5. Consolidar los actos jurídicos requeridos, de conformidad con el marco normativo vigente. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

ROL: FAMILIA 

1. Apoyar los análisis y estudios jurídicos que permitan proyectar los conceptos solicitados por las 
Dependencias del Instituto y Defensores de Familia, en cuanto a la interpretación y aplicación de las 
normas de Derecho de Familia, manteniendo la unidad doctrinaria en los asuntos de competencia 
de esta rama del Derecho. 

2. Proyectar, en segunda instancia, los actos administrativos mediante los cuales se resuelven los 
recursos de apelación, de adopción y de personerías jurídicas y licencias de funcionamiento de las 
casas de adopción, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos. 

3. Proyectar respuestas a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho de Familia, solicitados y formulados por Entidades públicas, 
privadas y particulares, 

4. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina Asesora Jurídica MR 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 
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ROL: ASESORÍA JURÍDICA 


1. 
2. 


Proyectar los conceptos jurídicos que le sean asignados teniendo en cuenta la normatividad vigente. 
Proyectar respuesta a los derechos de petición de los asuntos que son competencia del ICBF, de 
acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Proyectar las respuestas a las consultas jurídicas formuladas por organismos interesados, 
dependencias y particulares, de forma que se entregue información oportuna y confiable. 
Mantener actualizada la normativa y conservar la unidad doctrinaria en la interpretación de las 
diferentes normas, relacionada con los servicios que presta el ICBF a través de sus programas. 
Consolidar la información de todas las denuncias de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y 
mostrencos que se adelantan en la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales del ICBF. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: REPRESENTACIÓN JUDICIAL 


1. 


Ejercer la delegación en relación con la representación legal del Instituto, para efectos judiciales o 
extrajudiciales en los procesos que se instauren en su contra o que éste —el Instituto— promueva 
dentro de los términos legales. 

Participar en la socializar las políticas de Defensa Judicial de la Entidad a nivel nacional. 

Hacer seguimiento los procesos judiciales, extrajudiciales, concursales, conciliaciones y de 
vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos de la Dirección General y efectuar el 
seguimiento a la gestión de los mismos en las Direcciones Regionales, mediante el Sistema de 
Información Jurídico Administrativo - SIJA. 

Proyectar las actuaciones que se deriven de la representación judicial y extrajudicial del Instituto. 
Realizar el análisis de las sentencias judiciales, con la finalidad de prevenir el daño antijurídico de la 
Entidad. 

Apoyar el análisis jurídico de los casos que sean sometidos a consideración del Comité de Defensa 
Judicial y Conciliaciones, conforme a los lineamientos del área y la normativa vigente. 

Apoyar la Secretaria Técnica del Comité de Defensa Judicial y Conciliación, conforme a los 
lineamientos del área y la normativa vigente. 

Proyectar la apropiación de recursos financieros para el pago de sentencias y conciliaciones. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: JURISDICCIÓN COACTIVA 


1. 


Hacer aportes en la elaboración de directrices en los procesos de jurisdicción coactiva y, los 
lineamientos relacionados con el cobro coactivo, de acuerdo a los lineamientos y necesidades 
establecidas. 

Realizar el cobro de las obligaciones y o créditos a favor de las Direcciones Regionales ICBF en las 
cuales no se haya designado Funcionario Ejecutor, y que estén contenidas en títulos ejecutivos que 
presten mérito ejecutivo. 

Apoyar la actualización del Manual de Cobro Coactivo conforme a la normativa vigente. 
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Preparar conceptos y absolver consultas que se eleven a la Oficina Asesora Jurídica sobre lemas de 
cobro administrativo coactivo, 

Participar en el procedimiento de cobro administrativo coactivo conforme al procedimiento 
establecido por la normativa vigente y surtir las etapas procedimentales desde avocar conocimiento 
hasta la terminación del proceso, decretar medidas cautelares y adelantar las gestiones propias 
hasta el remate de los bienes embargados. 

Proyectar acuerdos de pago con los deudores solicitantes, con el objeto de normalizar las 
obligaciones en cobro administrativo coactivo, de acuerdo con el Reglamento de Cartera del Instituto 
y las disposiciones legales aplicables. 

Gestionar los procesos de cobro administrativo coactivo de la Dirección General y efectuar el 
seguimiento a la gestión de las Direcciones Regionales, mediante el Sistema de Información Jurídico 
Administrativo - SUA. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTROL CONSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS JURÍDICAS 


1. 


Hacer aportes en la elaboración de directrices en los procesos de jurisdicción coactiva y, los 
lineamientos relacionados con el cobro coactivo, de acuerdo a los lineamientos y necesidades 
establecidas. 

Analizar, proyectar y conceptuar, bajo el enfoque de constitucionalidad y legalidad sobre los 
proyectos de ley que cursan en el Congreso de la República y que se relacionan con la protección de 
los derechos de niños, niñas y adolescentes y la actividad misional del ICBF. 

Brindar asistencia técnica en la presentación de propuestas legislativas y reglamentarias de interés 
para el Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Participar en la realización de estudios e investigaciones en materia constitucional y de Derechos 
Humanos, que guíen y apoyen el desarrollo de las distintas funciones del Instituto y la garantía de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes, teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y 
criterios previamente establecidos. 

Realizar seguimiento a los autos y sentencias de la Corte Constitucional que involucren derechos de 
los niños, niñas y adolescentes y que exhorten o requieran al Instituto para el cumplimiento de sus 
funciones, atendiendo lineamientos del área. 

Proyectar respuestas respecto a las órdenes proferidas por la Corte Constitucional, según 
procedimientos y normatividad vigente. 

Apoyar la presentación de acciones públicas de inconstitucionalidad y demás mecanismos 
constitucionales en pro de la defensa del interés superior de los niños. niñas y adolescentes, 
teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

Proyectar respuesta a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho Constitucional y Derechos Humanos, según procedimientos y 
normatividad vigente. 

Apoyar la realización de mesas técnicas con las diferentes dependencias de la Entidad para el cabal 
cumplimiento de las funciones del grupo, en los diferentes temas que sean de interés del Instituto. 
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10. Propender por la integración de las normas constitucionales y de Derechos Humanos como soporte 
de la prestación de servicios del ICBF a través de sus diferentes programas, y de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y de manera oportuna. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

2. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

3. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

4. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

5. Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

6. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

7. Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

8. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

9. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 

10. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina Asesora de Comunicaciones 


» » O » O 0 » » » A 
Gestionar los planes, programas, proyectos y proceso de comunicación estratégica de la Entidad de 
acuerdo a los propósitos institucionales con el fin de divulgar información pertinente y relevante del ICBF. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Proponer acciones pertinentes y oportunas para la formulación, implementación y evaluación del 
plan estratégico de comunicaciones del Instituto, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

2. Apoyar la promoción y posicionamiento de la imagen institucional, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

3. Hacer aportes al diseño e implementación de estrategias de comunicación, y el desarrollo de 
contenidos, dirigidos a la comunidad, a los beneficiarios de los programas y a los colaboradores del 
ICBF, de acuerdo a las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Preparar los informes y presentaciones que requiera el jefe inmediato, según lineamientos. 

5. Apoyar la implementación de los planes, programas y proyectos relacionados con la dependencia, 
teniendo en cuenta las necesidades y la programación correspondiente. 

6. Participar en el monitoreo del cumplimiento de metas establecidas al área de acuerdo con 
lineamientos institucionales. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PRENSA 
1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en cuenta 
la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los tiempos 
establecidos. 
2. Ejecutar la estrategia de divulgación y prensa, articulada con las Regionales del ICBF que permita 
fortalecer la información del Instituto frente a los líderes de opinión y posicionarlo como fuente 
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experta en temas de niñez, infancia, familia, adulto mayor en los medios de comunicación 
nacionales, regionales, locales y comunitarios, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

Mantener las relaciones periodísticas y públicas con los medios de comunicación y con los demás 
actores donde se difunda la información del ICBF, para fortalecer la imagen institucional. 

Analizar diariamente las noticias relacionadas con la labor del ICBF, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y de manera oportuna. 

Acompañar la producción de información y oferta permanente de datos, documentos, estudios y 
noticias emanadas del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para los medios locales, regionales, 
nacionales e internacionales, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Llevar a cabo las estrategias de mercadeos sociales y educativos en el ejercicio diario de la oferta y 
demanda periodística, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Realizar acompañamiento a las Regionales en el área de su competencia, siguiendo lineamientos 
técnicos y necesidades del servicio. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 


1. 


Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en cuenta 
la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los tiempos 
establecidos. 

Apoyar los programas de comunicación e información dirigidos a los colaboradores del ICBF, 
teniendo cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 

Participar en las estrategias de comunicación y relaciones públicas internas del ICBF que tengan 
como objetivo el mejoramiento del clima, la cultura organizacional y la complementación de los 
programas de información y capacitación del recurso humano en los temas y áreas que deben ser 
dominados en conjunto por los servidores del ICBF, para la optimización de su desempeño. 

Apoyar la consolidación de los programas de educación para la promoción de la salud ocupacional y 
la prevención de las enfermedades y los riesgos profesionales, siguiendo lineamientos técnicos y 
necesidades del servicio. 

Asistir a las Regionales en el diseño, implementación y desarrollo de estrategias específicas de 
comunicación interna, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Mantener actualizada la intranet del ICBF y que los vínculos necesarios ofrezcan a los colaboradores 
la información institucional precisa, vigente y completa sobre su consulta. 

Brindar asesoría comunicacional a los Macro procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de 
evaluación y grupos de interés internos, que requieran desarrollar acciones de comunicación para 
el cumplimiento de sus objetivos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 


1. 


Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en cuenta 
la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los tiempos 
establecidos. 

Prestar la asesoría comunicacional a los macro procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de 
evaluación y grupos de interés externos, que requieran desarrollar acciones de comunicación para 
el cumplimiento de sus objetivos, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 
Llevar a cabo el procesamiento, apoyo, asesoría, revisión, ajuste y publicación piezas comunicativas 
educativas y técnicas que sirven como canal de información, de consulta y herramienta de trabajo 
entre otros, producidos directamente por el instituto o producto de convenios con otras entidades 
y organismos de cooperación, teniendo cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 
Participar en los diferentes escenarios de relacionamiento con los públicos de interés, propendiendo 
por desarrollar buenas prácticas de relaciones públicas que refuercen la imagen institucional y 
permitan un relacionamiento efectivo con las diferentes audiencias. 

Apoyar la realización campañas de promoción y difusión, para públicos externos, de los diferentes 
programas y actividades misionales del Instituto, encaminadas a acercar a sus beneficiarios y a la 
sociedad en general al ICBF, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Velar por el buen uso y aplicación de la imagen institucional a través de pautas que permitan lograr 
unidad de imagen corporativa y posicionamiento en las diferentes piezas de comunicación, de 
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente. 

Mantener actualizada la página web del ICBF, y realizar los vínculos necesarios para ofrecer a los 
usuarios la información institucional precisa, vigente y completa sobre su consulta. 

Realizar acompañamiento a las Regionales en el área de su competencia, de acuerdo con las 
necesidades detectadas. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
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7. Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

8. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

9. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 

10. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 

4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos 
y procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Fundamentos de planeación 
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Servicios generales 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema integrado de gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, Dieciséis (16) meses de experiencia 
PERIODISMO Y AFINES. profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PUBLICIDAD Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA Y 
REELACIONES INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRENSA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 
ROL: SOPORTE FINANCIERO 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


1417 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Gestión Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a las Direcciones Regionales en su rol de representación del ICBF en el territorio, a través de 
asesoría y asistencia técnica para la planeación, programación, y seguimiento técnico y financiero en 
coordinación con las demás dependencias, con base en lineamientos de la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Realizar actividades de enlace e interlocutor de la gestión, entre la las dependencias de la 
Dirección General y las Direcciones Regionales del ICBF, conforme a los lineamientos del área. 

3. Apoyar el seguimiento a los planes y programas que suscriban las Direcciones Regionales e 
implementar medidas para su mejora. 

4. Acompañar las estrategias de intercambio de buenas prácticas y articulación entre Direcciones 
Regionales, con base en los resultados de gestión. 

5. Apoyar el seguimiento a los requerimientos de las Direcciones Regionales a través de la 
elaboración de diagnósticos sobre la gestión, atendiendo lineamientos del área. 

6. Participar en la verificación de la emisión de respuestas a los requerimientos y las necesidades de 
las Regionales, en coordinación con las dependencias competentes con oportunidad y 
completitud de acuerdo a los lineamientos de la Dirección General. 

7. Prestar asistencia técnica a los Directores Regionales y Coordinadores de centros zonales teniendo 
en cuenta los parámetros establecidos 

8. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la dependencia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Régimen disciplinario 
e Derecho Administrativo 
e Derecho de familia 
e Contratación pública 
e Fundamentos de planeación 
e Elementos de la comunicación 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 
@ P A U PORIA A 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ O D 0); 4 0 A AD A 
DED A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta (40) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Subdirección General 


» » O » 0 O » » » À 
Asistir a la Subdirección General en la ejecución y seguimiento a las políticas, programas, proyectos, 


procesos y procedimientos en cumplimiento de las funciones de la Subdirección General, velando 
porque se cumpla el objetivo y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseňo de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece su dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Recomendar acciones de política pública y de contenidos de los diferentes programas y proyectos 
especiales del Instituto, a partir de la recolección, organización, monitoreo y análisis de la 
información. 

3. Apoyar la implementación, seguimiento y evaluación al Modelo de Enfoque Diferencial y 
proponer las mejoras requeridas para su adecuada operación en el ICBF. 

4. Participar en la orientación, formulación y la implementación de políticas y lineamientos, planes 
y programas de articulación interinstitucional con cada una de las Direcciones Técnicas, de 
acuerdo con su objeto misional. 

5. Adelantar las acciones que le sean asignadas para la implementación de la Ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
al Instituto. 

6. Acompañar la evaluación del Modelo de Asistencia Técnica asociado a la prestación de los 
servicios misionales. 

7. Asistir a la Subdirección General en las funciones de control de los procesos misionales de 
acuerdo con lineamientos establecidos por la Dirección General. 

8. Monitorear el nivel de cumplimiento de la implementación de planes, programas y proyectos a 
partir de los indicadores cuantitativos y cualitativos. 

9. Hacer seguimiento a la gestión técnica y/o administrativa de la dependencia según 
procedimientos y teniendo en cuenta normativa vigente. 
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10. 


11. 


Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, dirigidos tanto a las 
dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según lineamientos. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


11. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 
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. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


la designación de su jefe inmediato. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Secretaría General 


» » @® » O 0 » » » À 
Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 


proyectos, procesos y procedimientos de la Secretaría General, velando porque se cumpla el objetivo 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación y desarrollo de políticas, diseño de estrategias, estudios, 
evaluaciones, metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área 
teniendo en cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, 
en los tiempos establecidos. 

2. Realizar las actividades de apoyo a la Secretaría Técnica del Consejo Directivo del Instituto, 
teniendo en cuenta requerimientos institucionales y directrices de la Secretaría General. 

3. Apoyar el seguimiento a los compromisos suscritos por las dependencias en los comités 
institucionales o en otras instancias de decisión, según las actas correspondientes. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera la Secretaría General dirigidos tanto a 
las dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según 
lineamientos. 

5. Revisar los documentos que deba firmar la Secretaría General y la Dirección General que le sean 
asignados, teniendo en cuenta las competencias de la Entidad, y la normatividad aplicable. 

6. Apoyar el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

2. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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10. 


11. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 
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9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Gestión Humana 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Ejecutar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de gestión 
humana, teniendo en cuenta lineamientos normativos y necesidades institucionales, para contribuir 
al cumplimiento de los objetivos y misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación y desarrollo de políticas, diseño de estrategias, estudios, 
evaluaciones, metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área 
teniendo en cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, 
en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la implementación de los planes y programas de selección, administración de personal, 
capacitación, evaluación del desempeño, carrera administrativa, bienestar y salud ocupacional 
de los servidores públicos del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

3. Coordinar la implementación de estrategias administrativas de operación, de acuerdo con 
procedimientos. 

4. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales en la administración del talento humano, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Consolidar la información suministrada de las diferentes dependencias de la Entidad, en materia 
de solución a las necesidades del talento humano para la realización de la gestión institucional. 

6. Proyectar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia 
de la Dirección de Gestión Humana, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

7. Apoyar el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: REGISTRO Y CONTROL 


1. 


11. 


12. 


Proyectar los actos administrativos relacionados con las novedades que se presenten por las 
situaciones administrativas señaladas en la Ley, 

Apoyar el proceso de encargo según las vacantes a proveer de acuerdo con las necesidades del 
Instituto la normatividad vigente. 

Apoyar la actualización del archivo de hojas de vida de los servidores públicos de la Sede de la 
Dirección General, la copia de los archivos correspondientes a las Regionales y sistematizar la 
información básica contenida en estas. 

Apoyar el control y actualización de las bases de datos del personal de planta y de las vinculadas 
de forma diferente, y asesorar a las Regionales para el mismo fin, según lineamientos y 
procedimientos establecidos. 

Apoyar la actualización de la aplicación sistematizada de Gestión de Personal, en materia de 
novedades de personal, con la información registrada por las Regionales y el Grupo de Nómina 
de la Sede de la Dirección General. 

Contribuir en el proceso de nombramientos y vinculación de servidores públicos de la Entidad 
según requerimientos. 

Brindar soporte técnico en el manejo de los sistemas de información relacionados con situaciones 
administrativas de los servidores públicos del ICBF, de acuerdo a lineamientos normativos y 
necesidades institucionales, para contribuir al cumplimiento normatividad de empleo público y 
los objetivos institucionales. 

Apoyar el registro de las novedades del personal de planta en SUIP a nivel Nacional, según 
lineamientos técnicos. 

Proyectar las certificaciones de no existencia o insuficiencia de personal en planta, solicitadas por 
las diferentes dependencias de la Sede de la Dirección General para la celebración de los 
contratos de prestación de servicios, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normas 
vigentes. 

Proyectar las certificaciones laborales que sean solicitadas a la Dirección de Gestión Humana de 
acuerdo con las políticas del Instituto. 

Contribuir en la solución de situaciones administrativas y legales de acuerdo con la normatividad 
vigente y las políticas institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


1. 


Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestacional de los servidores 
públicos de la Sede de la Dirección General y garantizar que las respectivas liquidaciones se 
efectúen oportunamente de acuerdo con las normas vigentes y la programación de trámite de 
pago de nómina y planilla de liquidación de aportes, concertada con la Dirección Financiera. 
Apoyar la elaboración del consolidado del reporte mensual y anual de cesantías de los servidores 
públicos de la Entidad, enviar oportunamente la información al Fondo Nacional del Ahorro y 
coordinar con dicha Entidad todo lo referente a esta prestación 
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Participar en la elaboración y mantenimiento del consecutivo de las certificaciones que se 
expidan para la emisión del bono pensional. 

Participar en la actualización de la aplicación sistematizada de Gestión de Personal en cuanto a la 
información y a las novedades de personal de los servidores de la Sede de la Dirección General. 
Realizar, acorde con la capacidad de endeudamiento y los lineamientos dados por la Dirección de 
Gestión Humana, los descuentos en nómina de los Servidores Públicos de la Sede de la Dirección 
General. 

Realizar el recaudo de las novedades de incapacidad reflejadas en la nómina de los servidores del 
ICBF. 

Apoyar a las Regionales en materia de liquidación y pago de nómina, siguiendo lineamientos 
técnicos y procedimientos establecidos. 

Apoyar las labores de seguimiento y control a las actividades del área, que le sean asignadas, de 
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 


1. 


10. 


Ejecutar actividades inherentes a los Programas de Capacitación para generar procesos de 
desarrollo de los servidores públicos, según lineamientos y las políticas establecidas. 

Ejecutar actividades inherentes a los Programas de Bienestar Social, para generar procesos de 
desarrollo de los servidores públicos, de acuerdo con los lineamientos y políticas establecidas. 
Apoyar la ejecución del proceso de inducción y re-inducción del Instituto cumpliendo con la 
normatividad vigente. 

Apoyar la ejecución del plan de incentivos de la Entidad, brindar estímulo a los servidores 
públicos, según lineamientos y procedimientos definidos por el Instituto. 

Apoyar la implementación modelo de gestión humana por competencias del Instituto de acuerdo 
con lineamientos, políticas impartidas y las necesidades del mismo. 

Apoyar el desarrollo del sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo a nivel nacional, 
de conformidad con la normatividad vigente. 

Participar en las campañas de medicina, higiene y seguridad industrial de la Entidad, de acuerdo 
con los lineamientos del Comité Paritario de Salud Ocupacional y de las disposiciones establecidas 
por la Dirección de Gestión Humana. 

Participar en la elaboración de estudios técnicos de diagnóstico de necesidades institucionales de 
capacitación y formación según parámetros institucionales y lineamientos normativos. 
Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 


1. 


Participar en la construcción del Plan Anual de Vacantes y remitirlo al Departamento 
Administrativo de la Función Pública, de acuerdo con las necesidades del Instituto y la 
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11. 


12. 


normatividad vigente. 

Apoyar el seguimiento a los Comités de Convivencia Laboral conformados al interior del Instituto, 
según las políticas establecidas. 

Participar en la gestión con las dependencias internas y organismos externos correspondientes, 
la provisión del talento humano de acuerdo con las necesidades del servicio. 

Apoyar el seguimiento al sistema tipo de evaluación implementado en el Instituto, según la 
normatividad vigente. 

Participar en el plan de acompañamiento a evaluadores, evaluados y grupos de multiplicadores 
sobre las normas y procedimientos que rigen la evaluación de desempeño laboral. 

Apoyar la implementación del sistema propio de evaluación del desempeño laboral para los 
servidores públicos con derechos de carrera administrativa, de acuerdo con la normatividad 
vigente y los procedimientos establecidos por la Comisión Nacional del Servicio Civil. 

Apoyar el acompañamiento a la Secretaría Técnica de la Comisión de Personal del Instituto y a su 
vez, seguimiento, capacitación y asesoría a las Comisiones de Personal Regionales, según criterios 
establecidos. 

Ejecutar los procesos de convocatorias, de acuerdo con las condiciones del cargo a proveer y 
según los perfiles establecidos. 

Apoyar los trámites atinentes a la solicitud de inscripción, actualización y cancelación del registro 
público de carrera administrativa, ante las autoridades competentes y de acuerdo a la 
normatividad vigente. 


. Participar en el ingreso de las novedades del talento humano del Instituto, al aplicativo Sistema 


Único de Información Personal (SUIP) y al Sistema de Información del Empleo Público (SIGEP). 
Apoyar los procesos de Meritocracia para la provisión de los cargos de gerencia pública en el ICBF, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
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8. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

9. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 

10. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 
e Nómina y seguridad social 
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Desarrollo de personal 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Servicios generales 

Servicio y atención al ciudadano 

Elementos de la comunicación 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


1436 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 


de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: REGISTRO Y CONTROL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 

e Título profesional en disciplina académica Administración 
en Salud, del Núcleo Básico de Conocimiento 
ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica de Salud 
Ocupacional, del Núcleo Básico de Conocimiento SALUD 
PÚBLICA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A p A A 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 


en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Cuarenta (40) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Administrativa 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y de los 
procesos administrativos liderados por la Dirección Administrativa, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y las normas vigentes, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
al cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Apoyar la implementación y desarrollo de los planes y programas de administración de bienes y 
servicios administrativos, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

3. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales en los temas administrativos, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

5. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

6. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

7. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección Administrativa, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: APOYO LOGÍSTICO 


1. 


10. 


11. 


12. 


Participar en la programación y seguimiento del mantenimiento preventivo y correctivo de las 
instalaciones físicas de la Sede de la Dirección General, con el propósito de garantizar un 
ambiente adecuado en los sitios de trabajo y evitar su deterioro. 

Ejecutar las actividades requeridas para llevar a cabo los servicios de apoyo, como el 
mantenimiento locativo, parque automotor, equipos y maquinaria de soporte en la Sede de la 
Dirección General del ICBF. 

Gestionar las actividades requeridas para la adecuada prestación de los servicios públicos y 
control de todo lo concerniente con el pago de los mismos, así como de los impuestos y multas 
de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Sede de la Dirección General, y mantener 
actualizadas las estadísticas de consumo de los servicios públicos y mantenimiento. 

Realizar las acciones necesarias con el fin de atender los servicios solicitados por todas las 
dependencias concernientes a los servicios de aseo, cafetería, eventos, conmutador, vigilancia, 
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, seguridad y control, transporte y los demás que 
se requieran para el buen funcionamiento del ICBF. 

Realizar las actividades que le sean asignadas para la adecuada utilización del auditorio, campos 
deportivos, salas de capacitación y equipos de ayuda, estableciendo estadísticas de los servicios 
y recursos generados cuando sea el caso, según lineamientos. 

Realizar las actividades correspondientes a la organización, ejecución, control y supervisión de 
los diferentes servicios de apoyo que requiera la Sede de la Dirección General. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Consolidar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados en el área 
para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que se 
requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Participar en la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios correspondientes a su 
área. 

Apoyar la actualización de los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


1. 


Llevar a cabo las acciones pertinentes con el fin que el sistema de correspondencia y archivo 
faciliten la localización de la información en el menor tiempo posible, dando una oportuna 
respuesta a las exigencias en cuanto a información se refiere. 

Participar en los procedimientos y controles que direccionen el manejo, conservación y acceso a 
los documentos de archivo, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Apoyar el control a la generación de la respuesta oportuna de conformidad con las normas y 
necesidades de información, a los diferentes requerimientos presentados al Archivo Central del 
Instituto, en relación con los documentos que se encuentran en custodia. 

Brindar asesoría técnica en el manejo de la correspondencia y organización del archivo de gestión 
en las diferentes dependencias del ICBF. 

Adoptar la Tabla de Retención Documental del ICBF, así como la actualización de las mismas. 
Asesorar a las Regionales, Centros Zonales y Sede de la Dirección General en todo lo relacionado 
con Gestión Documental y manejo de correspondencia y archivos. 

Hacer aporte a las propuestas o proyectos que permitan el desarrollo de las políticas sobre los 
procesos y administración de Gestión Documental y manejo de correspondencia que requiera la 
Sede de la Dirección General. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Consolidar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados en el Área, 
identificando las necesidades del Grupo como aporte para la elaboración del anteproyecto del 
presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Participar en la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios inherentes al Área. 
Apoyar la actualización de los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 


1. 


Acompañar los trámites de adquisición, construcción, conservación, mejoras y restauración de 
los inmuebles al servicio del Instituto. 

Adelantar el adecuado proceso de diseño, remodelación, construcción, mantenimiento, 
adecuación y dotación de los inmuebles de la Entidad de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la Dirección General y las áreas misionales. 

Realizar las actas de legalización de bienes de manera oportuna para el registro único y control 
de los bienes inmuebles propiedad del ICBF. 

Acompañar el proceso de contratación de diseño u obras de remodelación, construcción, 
adecuación, mantenimiento y dotación de los inmuebles del ICBF. 

Acompañar la supervisión a los proyectos de infraestructura, enmarcada dentro de los 
lineamientos propios del Instituto y normas legales, y presentar los informes de seguimiento y 
gestión respectivos. 

Realizar estudios, evaluaciones y diagnósticos de la infraestructura inmobiliaria de la Entidad 
teniendo en cuenta necesidades y políticas institucionales. 
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7. 


10. 


11. 


12. 


Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Consolidar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados 
en el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos 
que se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Participar en la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios correspondientes a su 
área. 

Apoyar la actualización de los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 


1. 


Participar en la verificación de la veracidad de la información del registro único y control de los 
bienes del ICBF. 

Asesorar a las Direcciones Regionales y a la Sede de la Dirección General en la gestión, control, 
saneamiento y comercialización de los bienes del ICBF. 

Apoyar los trámites relacionados con los bienes (compra, venta, permuta, donación, pago parcial 
de participación económica, entre otros), que deben ser tratados en el Comité de Gestión de 
Bienes de la Sede de la Dirección General y tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales. 
Participar en el análisis de la información reportada por las Direcciones Regionales y por la Sede 
de la Dirección General, en cuanto al manejo de los bienes, según procedimientos establecidos. 
Apoyar la elaboración de los informes del Nivel Nacional sobre el proceso de baja de bienes 
(remates, donaciones y/o ventas directas). 

Proyectar los informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones 
Regionales y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes, lo mismo 
que los temas a cargo de este Grupo. 

Asesorar técnicamente a las Direcciones Regionales en las solicitudes de recursos presupuestales 
para el pago de los diferentes conceptos económicos relacionados con vocaciones hereditarias y 
servicios de apoyo, garantizando que éstas se realicen con el lleno de los requisitos legales. 
Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Consolidar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados 
en el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos 
que se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Participar en la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios correspondientes a su 
área. 

Apoyar la actualización de los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 


1. 


10. 


Participar en la verificación de la veracidad de la información del registro único y control de los 
bienes muebles del ICBF. 

Apoyar los trámites de los casos relacionados con los elementos ofrecidos en calidad de donación, 
que deben ser tratados en el Comité de Aportes en Especie de la Sede de la Dirección General y 
tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales. 

Participar en el análisis de la información reportada por las Direcciones Regionales y por la Sede 
de la Dirección General, en cuanto al manejo de los bienes muebles, según procedimientos 
establecidos. 

Asistir a las Direcciones Regionales y Sede de la Dirección General en el manejo administrativo de 
las responsabilidades en proceso por constituir y las ya constituidas, relacionadas con la pérdida 
de elementos de carácter devolutivo a cargo de los colaboradores del ICBF. 

Apoyar la elaboración de los informes del Nivel Nacional sobre el proceso de baja de bienes 
muebles y/o destrucción de elementos. 

Proyectar los informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones 
Regionales y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes muebles, 
lo mismo que los temas a cargo de este Grupo. 

Asistir la toma física de inventario de los elementos existentes en bodega y devolutivos en uso y 
certificar la veracidad del estado de los bienes de acuerdo al procedimiento establecido a nivel 
nacional. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Consolidar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados 
en el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos 
que se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección de 
los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 
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11. Participar en la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios correspondientes a su 
área. 

12. Apoyar la actualización de los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión Ambiental 
de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 


1. 


10. 


11. 


Participar en la elaboración de los anteproyectos del presupuesto de funcionamiento e inversión 
de las cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
Preparar los documentos requeridos para el trámite de solicitud de vigencias futuras de las 
cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 

Dar aportes a la formulación de las políticas para la planeación y organización de la distribución, 
ejecución y control a los presupuestos de funcionamiento e inversión en las cuentas en las cuales 
la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Proyecto. 

Coordinar con las Direcciones Regionales y las dependencias de la Sede de la Dirección General, 
la asignación de los recursos de acuerdo a las necesidades sustentadas para la siguiente vigencia, 
manteniendo siempre un criterio austero en la asignación del presupuesto, de acuerdo con los 
incrementos fijados por el Gobierno Nacional. 

Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Anual de Caja de los presupuestos de 
funcionamiento e inversión en las cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en 
calidad de Gerente de Proyecto y autorizar la ejecución mensual de los mismos, evaluando 
mensualmente los resultados y tomando las medidas correctivas necesarias para dar 
cumplimiento a la programación del Programa Anual de Caja. 

Tramitar las solicitudes de recursos presupuestales para el pago de los diferentes conceptos 
económicos relacionados con bienes y servicios, garantizando que los mismos se realicen de 
manera oportuna y con el lleno de los requisitos legales. 

Apoyar la elaboración de concepto técnico sobre las solicitudes de las Direcciones Regionales en 
materia de adiciones y traslados en los presupuestos de funcionamiento e inversión del ICBF, en 
las cuentas o los rubros donde la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de 
Proyecto. 

Realizar el seguimiento y análisis a la ejecución presupuestal y financiera en los rubros donde la 
Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Proyecto. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Consolidar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados 
en el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos 
que se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Planear y proponer los recursos financieros para la implementación del Sistema de Gestión 
Ambiental. 
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12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


11. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1; 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 
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. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


la designación de su jefe inmediato. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Contratación pública 

Almacén e inventarios 

Adquisición de bienes y servicios 
Servicios generales 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO LOGÍSTICO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 


Dieciséis (16) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 

e Título profesional en disciplina académica de 
Administración, Administración de Empresas, 
Administración Pública, Administración Pública Territorial, 
Administración Financiera, Finanzas y Relaciones 
internacionales del Núcleo Básico de Conocimiento 
ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Cuarenta (40) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Financiera 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica en el desarrollo de los planes y programas, proyectos y procedimientos 
relacionados con los recursos financieros de tesorería, presupuesto, contabilidad, de recaudo y de 
planeación financiera, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y las normas vigentes, con 
el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales, garantizando la efectiva operación 
financiera. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes para la implementación de políticas y estrategias para el recaudo, administración, 
gestión, control y registro de los recursos financieros del Instituto, de acuerdo con las necesidades 
y lineamientos establecidos. 

2. Apoyar la implementación de directrices, sistemas y procedimientos para el desarrollo de las 
actividades relacionadas con la gestión de los recursos financieros del Instituto y para su debido 
manejo y seguridad. 

3. Prestar asistencia técnica a las diferentes dependencias y Direcciones Regionales en temas 
financieros, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Participar en la evaluación del impacto de los proyectos e iniciativas legislativas que afectan el 
ingreso y egreso del instituto, emitiendo el análisis e informe pertinente. 

5. Participar en la asesoría para el registro, procesamiento, ajuste, documentación de las 
operaciones presupuestales, tesorales, contables, de planeación financiera y de recaudo con base 
en los parámetros definidos para tal fin. 

6. Participar en la emisión de conceptos sobre el cumplimiento de los requisitos financieros para el 
otorgamiento o renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el 
servicio público de bienestar familiar. 

7. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

8. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

9. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 
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10. 


11. 


12. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la Dirección Financiera, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PRESUPUESTO 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Hacer aportes para la elaboración de normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
modificación, ejecución, control, seguimiento y manejo del presupuesto de la Entidad, al igual 
que para su mejoramiento continuo en concordancia con las políticas establecidas por la 
Dirección General, la Secretaria General y la Dirección Financiera. 

Participar en la elaboración del anteproyecto del presupuesto de ingresos y gastos, definiendo 
con las demás Direcciones, los responsables y el cronograma de actividades para su 
cumplimiento, conforme con los lineamientos y directrices del Departamento Nacional de 
Planeación, Ministerio de Hacienda y Crédito Público y la Dirección General de la Entidad. 
Proyectar informes de consolidación de la programación y ejecución presupuestal de acuerdo con 
procedimientos establecidos. 

Proyectar conceptos sobre la viabilidad financiera de las modificaciones presupuestales a partir 
del análisis de las apropiaciones. 

Gestionar las modificaciones presupuestales según procedimientos. 

Participar en la elaboración de informes de ejecución y gestión presupuestal de ingresos y gastos, 
requeridos a nivel externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 
Proponer las modificaciones del Programa Anual de Caja-PAC, de acuerdo con el comportamiento 
del ingreso y el flujo de efectivo. 

Prestar la asistencia técnica a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones 
Regionales del Instituto, en asuntos de su competencia. 

Participar en la evaluación financiera, operativa, económica y de impacto, de los proyectos, 
iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de 
su competencia, expidiendo conceptos sobre los mismos, cuando así se requiera. 

Participar en la elaboración de los informes requeridos por los entes de control según normas del 
Presupuesto General de la Nación. 

Participar en la implementación de los planes y programas por desarrollar, para el cumplimiento 
de los objetivos del grupo, e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas a la Dirección 
Financiera. 

Apoyar el seguimiento según la competencia del grupo, a las metas, planes de acción e 
indicadores, y el plan de compras y el plan de contratación. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: CONTABILIDAD 


1. 


10. 


11. 


12. 


Hacer aportes al diseño de políticas, programas, proyectos, normas, instrumentos, procesos y 
procedimientos para la administración contable y tributaria del presupuesto de la Entidad y de 
los reportes que sean requeridos, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia 
con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaría General y la Dirección 
Financiera, de acuerdo a los requerimientos de la Entidad y con la oportunidad requerida. 
Participar en la consolidación de la información contable, y elaboración de los estados contables 
de la Entidad de acuerdo con las normas vigentes. 

Apoyar la elaboración de las declaraciones e información tributaria con base en los estados 
contables, dando cumplimiento a los plazos establecidos con oportunidad y calidad. 

Participar en la elaboración mensual de las conciliaciones bancarias, y la conciliación de las demás 
cuentas contables que así lo requieran y hacer el seguimiento para que las áreas realicen los 
ajustes a que haya lugar de manera oportuna. 

Participar en la organización, conservación y tenencia de los libros de contabilidad, estados 
contables, notas e informes complementarios, correspondencia y demás documentos del área. 
Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones 
Regionales del Instituto, en temas contables, tributarios y demás asuntos de su competencia. 
Participar en la verificación del cumplimiento de los requisitos financieros de las Entidades que 
prestan el servicio de Adopción y Casas de Madres Gestantes, para efectos de otorgar la licencia 
de funcionamiento, al igual que efectuar visitas de acompañamiento cuando se requiera. 
Participar en la elaboración de los informes contables, requeridos a nivel externo e interno, de 
acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 

Dar cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control, frente 
a las responsabilidades que le competen. 

Apoyar la elaboración de los escenarios financieros para la toma de decisiones, dando 
cumplimiento a las normas y directrices de seguridad y operatividad establecidas. 

Participar en la elaboración de los planes y programas a desarrollar desde la óptica contable, 
incluyendo la ejecución y los resultados de las acciones realizadas, de manera oportuna, objetiva 
y eficiente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE GESTIÓN 


1. 


Apoyar a los grupos de la Dirección Financiera en la elaboración del Plan de Acción y efectuar su 
consolidación, de acuerdo con los procedimientos establecidos, así como diseñar e implementar 
los instrumentos necesarios de evaluación, y seguimiento para garantizar su cumplimiento. 
Apoyar la elaboración y desarrollo del plan financiero y operativo anual de ejecución e inversión 
de la Entidad. 

Colaborar en la consolidación y análisis de la información presupuestal contable, de tesorería y 
de recaudo con el fin de generar reportes y recomendaciones oportunas para su depuración y 
adecuado manejo y control. 
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10. 


11. 


12. 
13. 


Apoyar con los grupos de la Dirección Financiera el suministro de información interna y externa, 
llevando un control de la misma de forma tal que permita hacer un adecuado seguimiento frente 
a la calidad, oportunidad, usuarios y demás aspectos que faciliten el control, seguimiento y 
seguridad de la información emitida por el área, 

Participar en la generación de los reportes gerenciales para los diferentes usuarios en los 
términos, plazos y condiciones requeridos a través de la Dirección General, Secretaría General y 
Dirección Financiera. 

Participar en el control y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones, planes de acción, 
planes de mejoramiento, informes y reportes a cargo de cada una de las áreas de la Dirección 
Financiera, efectuando recomendaciones oportunas para las situaciones que así lo ameriten. 
Colaborar en la permanente actualización de los procesos y procedimientos a cargo de la 
Dirección Financiera. 

Participar en la evaluación en coordinación con otros grupos del área financiera de las 
condiciones financieras de los convenios de recaudo y del mercado de dinero para la inversión de 
los excedentes de tesorería cuando sea requerido. 

Participan en el establecimiento de criterios financieros de selección para la adjudicación de las 
licitaciones y participar en la evaluación cuando así se requiera. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias del nivel nacional y regional del Instituto en temas 
de información financiera en coordinación con los grupos de la Dirección Financiera. 

Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Apoyar la verificación, análisis, seguimiento y control de los proyectos a cargo de la Dirección. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TESORERÍA 


1. 


Hacer aportes de políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
programación, modificación, ejecución, control, seguimiento y manejo de los recursos de 
tesorería de la Entidad, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia con las 
políticas establecidas por la Dirección General, la Secretarla General y la Dirección Financiera. 
Participar en el seguimiento a la programación, ejecución, y liberación del PAC de acuerdo con 
los procedimientos establecidos, las aprobaciones dadas por diferentes niveles de autorización y 
los requerimientos recibidos. 

Apoyar la elaboración de la declaración centralizada de Retención en la fuente, de IVA y Timbre 
y demás a que haya lugar, para su presentación dentro de los plazos y condiciones requeridas. 
Apoyar las transferencias y giros bancarios de las Regionales de acuerdo a lo solicitado para 
cumplir los pagos de las obligaciones de la Entidad, previo cumplimiento de los requisitos legales 
y normativos 

Registrar los movimientos bancarios en los aplicativos financieros de la Entidad, de cada uno de 
los bancos del nivel nacional. 

Depurar las conciliaciones bancarias de las cuentas del Nivel Nacional, y hacer seguimiento a las 
Regionales y la Sede de la Dirección General en coordinación con el Grupo de Contabilidad. 
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7. 


8. 


9. 


10. 


Controlar el número de pagos con el número de planillas recibidas y procesadas por cada banco 
en forma diaria y mensual. 

Verificar el registro de la Información de los procesos diarios en la contabilidad, presupuesto y en 
el Sistema de Información de Recaudo. 

Verificar, conciliar, procesar, registrar y conservar, la información de pagos de aportes 
parafiscales a través de la Planilla Única de Liquidación de Aportes PILA y los soportes 
correspondientes a las notas contables, organizado por planilla, correspondiente a los procesos 
diarias y su custodia y almacenamiento en forma adecuada y segura, para garantizar el soporte 
de cada operación que tiene en este Sistema. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: RECAUDO 


dl 


10. 


11. 


Hacer aportes al diseño de políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
administración, control, seguimiento y manejo del recaudo, registro de cartera, cobro y 
fiscalización del aporte parafiscal a favor de la Entidad, al igual que para su mejoramiento 
continuo, en concordancia con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria 
General y la Dirección Financiera. 

Ejecutar alternativas de fortalecimiento a la promoción, recaudo, registro de cartera, fiscalización 
y cobro del aporte parafiscal a favor de la Entidad, de acuerdo con las necesidades detectadas. 
Apoyar la elaboración del anteproyecto de presupuesto de ingresos por el aporte parafiscal, 
según procedimientos establecidos. 

Participar en la programación de las metas de gestión Regional por concepto de ingresos de 
aporte parafiscal a favor de la Entidad y efectuar el seguimiento al cumplimiento de las mismas. 
Proponer las acciones tendientes a reducir los niveles de evasión, elusión y mora en el pago de 
los aportes parafiscales. 

Llevar a cabo las actividades de control de la cartera, con el fin de garantizar la ejecución de 
acciones oportunas dentro de los tiempos requeridos para su cobro a través de las diferentes 
acciones prejurídicas. 

Participar en el control a la gestión de los canales de captación relacionados con los ingresos de 
los aportes parafiscales en coordinación con el Grupo de Tesorería. 

Prestar la asistencia técnica a las dependencias del nivel nacional y regional del Instituto, en 
asuntos de su competencia. 

Colaborar en la elaboración de informes de ejecución y gestión de los recaudos, cobro 
fiscalización, cartera requeridos a nivel externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones 
establecidas. 

Participar en la evaluación financiera, operativa, económica y el impacto de los proyectos e 
iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de 
su competencia 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 


1. 


Hacer aportes al diseño de políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
administración, control, seguimiento y manejo del recaudo, registro de cartera, cobro y 
fiscalización del aporte parafiscal a favor de la Entidad, al igual que para su mejoramiento 
continuo, en concordancia con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria 
General y la Dirección Financiera. 

Ejecutar los procesos, procedimientos definidos para las actividades presupuestales, contables y 
de tesorería, de acuerdo con las normas vigentes, las políticas y los lineamientos de la Dirección 
General, la Secretaría General y la Dirección Financiera. 

Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas, 
proyectos y acciones con miras a optimizar la gestión, la utilización de los recursos financieros 
disponibles y a lograr el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas por la Entidad. 
Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y a los Registros presupuestales que 
afectan el presupuesto de la Sede de la Dirección General, garantizando que para tal efecto se 
haya cumplido con los requisitos del Estatuto Orgánico de Presupuesto, requisitos legales y 
normativos establecidos para tal fin, y que se cuenten con los recursos y disponibilidad 
presupuestal requeridos. 

Participar en la realización de flujos proyectados de PAC y efectivo que permitan cumplir con las 
obligaciones de pago adquiridas por la Entidad, analizando permanentemente su ejecución con 
el fin de propender a la toma de medidas correctivas cuando haya lugar. 

Aplicar los procesos, procedimientos, normas y recomendaciones de seguridad establecidos para 
el manejo y control de títulos valores en general y en particular los relacionados con las cuentas 
bancarias. 

Tramitar oportunamente los pagos de las obligaciones adquiridas como compromisos laborales, 
contractuales, tributarios, con terceros y demás que le correspondan a la Entidad, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

Apoyar la implementación de medidas de control que conduzcan a lograr un adecuado manejo 
de la Caja y las cajas menores de la Sede de la Dirección General a fin de lograr el buen 
funcionamiento y uso de los recursos asignados a las mismas. 

Colaborar en la elaboración de los estados financieros de la Sede de la Dirección General de 
acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos para tal fin, 
remitiéndolos oportunamente para su consolidación a nivel nacional. 


. Participar en la elaboración de las declaraciones tributarias de su competencia de acuerdo con 


las normas, proceso y procedimientos definidos, dentro de los plazos establecidos para tal fin. 


. Acompañar el análisis periódico de las diferentes cuentas de los Estados Financieros, de acuerdo 


con las normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 


. Organizar la información requerida por las diferentes áreas, de acuerdo con las políticas y los 


parámetros establecidos para el desarrollo de la gestión institucional. 


. Brindar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad, 


según requerimientos del servicio. 


. Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 


de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 
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15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Régimen disciplinario 

e Conocimientos en software financiero 

e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e  Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
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e Elementos de la comunicación 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de 
académicas: 


las siguientes disciplinas 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRESUPUESTO 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 


EXPERIENCIA 


Dieciséis (16) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: CONTABILIDAD 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE 
GESTIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: TESORERÍA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: RECAUDO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Contratación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional a la Dirección de Contratación, en el desarrollo de los planes y 
programas, proyectos y procedimientos para garantizar la ejecución y desarrollo oportuno de todos 
los procesos contractuales del ICBF, según la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en los procesos de contratación de la Dirección General, de acuerdo con la 
normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

3. Brindar asistencia técnica en las etapas pre contractual, contractual y pos contractual en los 
procesos de contratación que adelanten las dependencias de la Entidad, de acuerdo con la 
normatividad vigente, las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Proyectar para la firma del competente las resoluciones o actos administrativos en las fases 
precontractual, contractual y postcontractual. 

5. Participar en la actualización del manual de contratación y de supervisión, de acuerdo con la 
normatividad y la política vigentes. 

6. Verificar la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de 
contratación del Instituto en la Dirección General, y asesorar a las Direcciones Regionales en esta 
materia de conformidad con las normas y directrices del Archivo General de la Nación. 

7. Participar en la ejecución del procedimiento administrativo por incumplimientos y las 
reclamaciones frente a entidades aseguradoras de la sede de la Dirección General y asesorar las 
Direcciones Regionales en esta materia. 

8. Revisar que la publicación de los diferentes actos contractuales se realice en los portales 
respectivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos y directrices de los órganos rectores. 

9. Revisar las garantías de los contratos y convenios de competencia de la Dirección General, según 
procedimientos y normatividad vigente. 

10. Proyectar los conceptos respecto a las diversas situaciones jurídicas que puedan presentarse en 
los procesos contractuales, teniendo en cuenta, de acuerdo a la normatividad vigente y doctrinas 
relacionadas. 
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11. 


12. 


Realizar seguimiento, análisis y evaluación de los procesos y actividades que le sean asignados de 
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


11. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Legal 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
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e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 

e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 


A Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: 


profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta (40) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Servicios y Atención 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Servicios y Atención, teniendo en cuenta los requerimientos del 
servicio y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Participar en el diseño de lineamientos técnicos para prestar un servicio de excelencia en los 
niveles nacional, regional y zonal de la Entidad, en el marco de las políticas que impactan el 
servicio al ciudadano. 

3. Colaborar en la caracterización de la población que accede a los servicios del ICBF, de acuerdo 
con los requerimientos y políticas institucionales. 

4. Apoyar la implementación y desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

5. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

6. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

7. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

8. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección Servicios y Atención, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

9. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 


1. 


10. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Participar en el diseño de estrategias que fomenten la cultura del servicio en todos los 
colaboradores de la Entidad según los requerimientos institucionales. 

Desarrollar acciones que incentiven la cultura ciudadana, especialmente en el público objeto de 
atención del ICBF, de acuerdo con las necesidades detectadas y políticas institucionales. 
Participar en la formulación de estrategias de acercamientos de los servicios Instituto a la 
comunidad de acuerdo a lineamientos y planes propuestos. 

Gestionar las estrategias tendientes a la estandarización del modelo de atención del ICBF, de 
acuerdo a las normas vigentes. 

Participar en la realización de mediciones y análisis de la satisfacción de los niños, niñas, 
adolescentes, adultos mayores, familias beneficiarias y ciudadanía en general, frente a la 
prestación del servicio teniendo en cuenta los lineamientos definidos. 

Ejecutar actividades relacionadas con la implementación del Programa Nacional de Servicio al 
Ciudadano según los requerimientos establecidos. 

Participar en la implementación de los estándares propuestos por la estrategia de Gobierno en 
Línea en los diferentes productos tecnológicos que la Entidad genere para prestar servicio y 
atención a la ciudadanía. 

Participar en la implementación de procedimientos y controles para responder oportunamente 
las peticiones, consultas y solicitudes de información recibidas de las diferentes dependencias del 
ICBF y los órganos de control, que sean competencia del Grupo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 


1. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Realizar acciones que garanticen la oportunidad y calidad de la atención de las peticiones que se 
reciben por cualquier de los canales que maneja el Centro de Contacto de la Entidad, de acuerdo 
a los lineamientos y normas vigentes. 

Consolidar información de los diferentes canales que atiende el Centro de Contacto, de acuerdo 
con lineamientos establecidos. 

Hacer aportes a las estrategias de mejora de los canales de atención en el Centro de Contacto, 
según requerimientos de la Entidad y logro de los objetivos. 

Adelantar las acciones para atender oportunamente las peticiones, consultas y solicitudes de 
información recibidas de las diferentes dependencias del ICBF y los órganos de control, que sean 
competencia del Grupo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
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10. 


11. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 
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. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


la designación de su jefe inmediato. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Fundamentos de planeación 

Servicios generales 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema integrado de gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en la disciplina académica de Economía 
del Núcleo Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta (40) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Abastecimiento 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Abastecimiento, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio 
y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Apoyar la elaboración del Plan de Abastecimiento Estratégico, basado en el Plan Anual de 
Adquisiciones del ICBF y enfocado a la investigación de mercados, para su presentación a la 
Secretaría General. 

3. Hacer aportes al diseño de lineamientos para la elaboración y seguimiento del Plan Anual de 
Adquisiciones del Instituto, de acuerdo a los criterios establecidos. 

4. Adelantar acciones para la verificación en el mercado de la disponibilidad de los bienes y servicios 
requeridos por el Instituto y elaborar los estudios de sector requeridos para la selección de 
proveedores, según lineamientos establecidos. 

5. Participar en el proceso de registro, actualización y valoración de posibles proveedores, 
contratistas y operadores de la Entidad, según lineamientos establecidos. 

6. Apoyar la elaboración de las fichas técnicas de los bienes y servicios requeridos por las diferentes 
dependencias del ICBF, según criterios y lineamientos establecidos. 

7. Participar en la asesoría a las áreas de la Sede de la Dirección General, Direcciones Regionales y 
entidades externas, en el manejo y conservación de los bienes y servicios adquiridos. 

8. Apoyar la promoción y fortalecimiento de la estrategia de compras locales en los programas 
misionales de la Entidad y su ejecución en las Regionales, según lineamientos establecidos. 

9. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

10. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Abastecimiento, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Apoyar el proceso de captura de requerimientos para el Plan Anual de Adquisiciones, con las 
dependencias del Instituto y su implementación. 

Revisar que los dueños de los procesos y gerentes de recurso, revisen y aprueben los insumos, 
productos, bienes, obras y servicios correspondientes al proceso que dirigen, justificando los 
gastos y las inversiones correspondientes de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
Revisar la información para la validación del Plan Anual de Adquisiciones en correspondencia con 
la programación de metas sociales y financieras, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Participar en la consolidación el Plan Anual de Adquisiciones para su aprobación de acuerdo con 
las políticas establecidas y necesidades del Instituto. 

Apoyar la solicitud a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales 
de la actualización del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo a las normas vigentes. 

Proyectar el Plan Anual de Adquisiciones consolidado en la fecha establecida por las normas 
vigentes. 

Realizar el seguimiento a la ejecución del Plan Anual de Adquisiciones consolidada, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 
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10. 


11. 


Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


11. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Contratación pública 

Almacén e inventarios 

Adquisición de bienes y servicios 
Servicios generales 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 


AFINES 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 


AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


1480 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Adelantar la acción disciplinaria por presuntas irregularidades cometidas por Servidores y ex 
servidores Públicos teniendo en cuenta las normas vigentes y procesos y procedimientos asignados. 


ROL: PREVENCIÓN 
1. 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno Disciplinario 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

Apoyar la implementación y desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

Participar en la atención de las consultas que sobre distintos aspectos relacionados con la acción 
disciplinaria se formulen a la dependencia, en término de interpretación y aplicación de las 
normas disciplinarias, de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Oficina, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a las diferentes dependencias del Instituto y a los usuarios en general, 
sobre las dudas que se planteen en materia disciplinaria, según la normatividad vigente. 
Participar en la promoción de una cultura de la transparencia y el respeto por las normas, según 
criterios establecidos. 
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4. Apoyar la elaboración anual del listado de las sanciones disciplinarias impuestas a los servidores 
y ex servidores públicos del Instituto y de su difusión al interior de la Entidad. 

5. Evaluar las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los casos lo que en derecho 
corresponda, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Proyectar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios, que se encuentran 
en indagación preliminar asignados por reparto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Participar en la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según procedimientos establecidos. 

8. Efectuar acciones de sensibilización de la normatividad expedida en materia disciplinaria para 
prevenir faltas disciplinarias, con la calidad, eficiencia y oportunidad requerida. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

ROL: QUEJAS 

1. Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

2. Informar a los usuarios sobre el recibo de sus quejas y sobre el trámite que la Oficina le dará a las 
mismas, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Proyectar los oficios relativos a los trámites iniciados con relación a las quejas, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

4. Proyectar respuestas a los derechos de petición relacionados con las quejas en trámite y de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la evaluación de las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los casos lo 
que en derecho corresponda, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 


1. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Acompañar el trámite de las investigaciones disciplinarias en el Instituto, que se realizan en la 
Oficina de Control Interno Disciplinario, según la normatividad vigente. 

Proyectar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios adelantados a partir 
de la etapa de apertura de investigación disciplinaria (cargos, fallos, nulidades y recursos), de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

Proyectar las respuestas a las tutelas incoadas en contra de la Oficina de Control Interno 
Disciplinario, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Participar en la resolución de los recursos, nulidades, derechos de petición, tutelas de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Efectuar el control y cumplimiento a los términos procesales en las diferentes etapas de la 
actuación disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 
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7. Participar en el seguimiento al cumplimiento de las sanciones impuestas a servidores y ex 
servidores públicos del Instituto como consecuencia de un proceso disciplinario, de manera 
efectiva y oportuna. 

8. Apoyar la actualización permanente de la normatividad y jurisprudencia en materia disciplinaria, 
según lineamientos establecidos. 

9. Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GRUPO ESPECIAL DE ACTUACIÓN INMEDIATA 

1. Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

2. Acompañar el trámite de las investigaciones disciplinarias en el Instituto, que se realizan en la 
Oficina de Control Interno Disciplinario, según la normatividad vigente. 

3. Proyectar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios, a partir de la etapa 
de indagación preliminar hasta su culminación (fallo o archivo), de acuerdo con la normatividad 
vigente. 

4. Participar en la resolución de los recursos, nulidades, derechos de petición, tutelas de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con la normatividad vigente. 

5. Efectuar el control y cumplimiento a los términos procesales en las diferentes etapas de la 
actuación disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

6. Participar en el seguimiento al cumplimiento de las sanciones impuestas a servidores y ex 
servidores públicos del Instituto como consecuencia de un proceso disciplinario, de manera 
efectiva y oportuna. 

7. Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos.. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Derecho administrativo 

e Contratación pública 

e Gestión documental 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 
e Sistema Integrado de Gestión 
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e Manejo de herramientas ofimáticas 


© P À U PORIA 4 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
KEG DS D 0); A U 4 AD 4 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión 


» » @® » 0 O » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Planeación y Control de Gestión teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Apoyar la implementación y desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

3. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

4. Apoyar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

5. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

6. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Planeación y Control de la Gestión, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

7. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN 
1. Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con los resultados de 
evaluaciones, estudios y necesidades del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
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Apoyar la implementación del Modelo de Gestión y Rutas de Información en el marco de la 
estrategia ÉPICO, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Participar en la consolidación y suministro de información, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Analizar la información del Registro de Beneficiarios de los programas del Instituto y 
retroalimentar a las direcciones misionales y la Subdirección General de la Entidad, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Participar en la consolidación de metas sociales y financieras del Instituto, verificando la 
consistencia de la información. 

Participar en el diseño e implementación de un sistema integrado de focalización a la población 
objeto de atención de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Participar en la promoción de una cultura de gestión de información y conocimiento dentro de la 
Entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


11. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 


1489 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 


de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 
Programación 


» » O » 0 0 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Programación, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y los lineamientos 
técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con los resultados de 
evaluaciones, estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

2. Acompañar el diseño y ajuste del modelo de focalización del Instituto, de acuerdo con las políticas 
sectoriales. 

3. Participar en la programación anual de metas sociales y financieras de inversión y funcionamiento 
y realizar el seguimiento a su ejecución, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Apoyar la evaluación de las solicitudes de modificación de metas sociales y financieras del 
Instituto que afecten la programación presupuestal, y coordinar con las áreas el procedimiento 
para su aplicación, según los lineamientos establecidos. 

5. Acompañar la formulación, actualización, registro y control de los proyectos de inversión en el 
Banco de Proyectos de Inversión, según los lineamientos establecidos. 

6. Participar en la estructuración del anteproyecto de presupuesto institucional de acuerdo con los 
criterios establecidos, acorde con el proceso de planeación y programación presupuestal del 
Gobierno Nacional. 

7. Acompañar y hacer seguimiento al proceso de distribución del presupuesto anual de inversión y 
funcionamiento de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes. 

8. Participar en la elaboración del plan operativo anual de inversiones (POAI) y del Plan Plurianual 
de Inversiones del Instituto, así como la participación en el Marco de Gasto de Mediano Plazo 
sectorial, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

9. Participar en el seguimiento a la planeación y ejecución financiera del Instituto, en coordinación 
con la Dirección Financiera, según los lineamientos establecidos. 

10. Realizar el seguimiento a la programación mensualizada de las metas sociales y financieras, de 
acuerdo con las políticas y los lineamientos establecidos. 
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. Apoyar la formulación de planes, programas y proyectos para el cumplimiento de la misión 
. Apoyar a las direcciones misionales y a las direcciones regionales en la implementación y uso del 


. Apoyar la elaboración de los informes relacionados con los proyectos de inversión del Instituto, 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


institucional y las responsabilidades asignadas al Instituto, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 


sistema integral de focalización de los programas, en conjunto con el grupo de estadística y las 
direcciones misionales, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 


de acuerdo con requerimientos y normas vigentes. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 
Mejoramiento Organizacional 


» » O » 6 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Mejoramiento Organizacional, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el desarrollo de 
los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar el seguimiento al Sistema Integrado de Gestión de acuerdo con las políticas del sector y 
el Direccionamiento Estratégico del Instituto. 

3. Apoyar la promoción de una cultura de mejoramiento, innovación y mejores prácticas en la 
gestión, dirigida a la calidad de los servicios, la sostenibilidad ambiental, el cuidado de los 
colaboradores y la responsabilidad social del Instituto. 

4. Participar en la formulación de procesos y procedimientos de mejora Institucional de acuerdo 
con los requerimientos del Instituto y la sociedad. 

5. Proponer los formatos, procedimientos y guías que faciliten la gestión institucional, de acuerdo 
con los procedimientos definidos. 

6. Gestionar en coordinación con todas las dependencias la racionalización y simplificación de 
procedimientos y trámites, acorde con las directrices del sector y del Departamento 
Administrativo de la Función Pública. 

7. Proponer acciones de mejoramiento de calidad en los servicios que brinda el Instituto de acuerdo 
con la planeación estratégica del Instituto. 

8. Hacer aportes a la metodología para la gestión de riesgos del Instituto y su implementación en 
los procesos. 

9. Participar en el diseño y reforma de la estructura organizacional del Instituto, orientados al 
fortalecimiento de la capacidad administrativa y el desempeño institucional, de acuerdo con 
metodologías, instrumentos y procedimientos institucionales. 
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. Proyectar guías de aplicación de buenas prácticas ambientales de acuerdo con las necesidades 


. Hacer seguimiento a los avances del sistema de gestión ambiental según procedimientos. 
. Colaborar en la elaboración de los estudios, análisis y/o evaluaciones que le sean solicitados, 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


identificadas. 


respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 
Monitoreo y Evaluación 


» » O » O 0 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Monitoreo y Evaluación, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar el monitoreo del cumplimiento del Plan Estratégico Institucional, los planes operativos y 
los proyectos de inversión o gestión y desarrollo conforme a los procedimientos de seguimiento 
de planes, programas o proyectos. 

3. Aplicar metodologías, instrumentos, directrices y cronogramas para la evaluación de la gestión 
institucional, los planes, programas y proyectos, de acuerdo con lineamientos establecidos y las 
normas vigentes. 

4. Apoyar a las direcciones regionales en la evaluación y monitoreo de la gestión de acuerdo con la 
planeación establecida. 

5. Apoyar en el seguimiento a los avances de las metas, planes e indicadores de acuerdo con los 
procedimientos y la normativa legal vigente. 

6. Apoyar el monitoreo del Tablero de Control de Indicadores de acuerdo con las metas establecidas 
por el Instituto. 

7. Participar en la elaboración de los informes de gestión dirigidos a corporaciones públicas, 
organismos de control, entidades públicas y ciudadanía en general, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

8. Participar en el proceso de rendición de cuentas del Instituto, de acuerdo con lo concertado con 
el Departamento para la Prosperidad Social. 

9. Participación en la elaboración de los estudios, análisis y/o evaluaciones de base para la 
estructuración de la estrategia y los planes institucionales, de acuerdo con los lineamientos 
definidos. 
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10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología 


» » O » 0 0 » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Información y Tecnología, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y necesidades institucionales, con el fin de contribuir al logro de los propósitos 
y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Apoyar la implementación y desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

3. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

4. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

5. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

6. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Información y Tecnología, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

7. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
1. Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 
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10. 


11. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 
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9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 
Contratación pública 
Fundamentos de planeación 
Tecnología de la información 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

J P A O PORIA À 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Sistemas 
Integrados de Información 


» » O » 0 0 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Sistemas Integrados de Información, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, 
con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la definición de las metodologías y estándares para el diseño, construcción y 
administración de los sistemas de información y apoyar su implementación efectiva, de acuerdo 
con los objetivos de la Dirección de Informática y Tecnología. 

3. Apoyar el desarrollo e integración de los sistemas de información de acuerdo con los 
requerimientos estratégicos definidos. 

4. Proyectar el plan de contingencia para los sistemas de información, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

5. Apoyar la coordinación del componente tecnológico de proyectos para mejorar la eficiencia y 
seguridad en la administración de la información, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Brindar apoyo técnico a las dependencias del Instituto en la definición de procesos y estándares 
de recolección de información en sus procesos misionales y administrativos, siguiendo 
lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

7. Participar en la consolidación de las bases de datos del Instituto, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y seguridad de la información. 

8. Apoyar la elaboración de informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
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Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
e Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Dieciséis (16) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta (40) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Recursos 
Tecnológicos 


» » O » ( ) 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Recursos Tecnológicos, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la planeación y desarrollo de una infraestructura tecnológica en el Instituto que garantice 
el soporte adecuado de los Servicio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

3. Apoyar en la promoción del uso de Tecnologías de Información y Comunicaciones que hagan más 
eficiente el uso los recursos físicos, humanos y financieros del Instituto. 

4. Apoyar los procesos de administración de los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la 
Entidad. 

5. Participar en la coordinación del mantenimiento preventivo y correctivo de la plataforma 
tecnológica, según lineamientos establecidos. 

6. Apoyar el seguimiento a los inventarios de equipos de tecnologías de la información y su 
asignación de acuerdo con las necesidades y requerimientos de las dependencias del Instituto. 

7. Acompañar la valoración de los riesgos en la infraestructura tecnológica, según lineamientos 
técnicos. 

8. Orientar a los usuarios de las diferentes dependencias en los aplicativos, herramientas de 
automatización de oficinas, equipos de cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de 
datos. 

9. Apoyar la elaboración de los informes que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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Políticas públicas 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES . 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


1508 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar , teniendo en 
cuenta lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Apoyar la función de articulación y rectoría del Sistema Nacional de Bienestar Familiar de acuerdo 
con los lineamientos establecidos 

3. Apoyar la definición de las metas de operación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en los 
niveles territoriales, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Hacer aportes en los niveles territoriales en la formulación, implementación, seguimiento y 
evaluación de políticas de primera infancia, infancia y adolescencia y fortalecimiento familiar para 
contribuir al goce efectivo de sus derechos, con enfoque diferencial. 

5. Promover la formación, capacitación e intercambio de experiencias en materia de articulación 
interinstitucional, con los agentes del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para la protección 
integral de las niñas, niños y adolescentes, según lineamientos establecidos. 

6. Participar en la coordinación con las diferentes dependencias del Instituto, de la concurrencia de 
las entidades del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para la atención de la población 
beneficiaria de los servicios del Instituto. 

7. Apoyar la implementación y desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

8. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
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10. 


Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de calidad 
y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


1. 


Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

Apoyar la definición de las metas de operación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en los 
niveles territoriales, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Hacer aportes en los niveles territoriales en la formulación, implementación, seguimiento y 
evaluación de políticas de primera infancia, infancia y adolescencia y fortalecimiento familiar para 
contribuir al goce efectivo de sus derechos, con enfoque diferencial. 

Apoyar el ejercicio de la participación ciudadana y el control social para la protección integral de 
las niñas, niños y adolescentes, atendiendo lineamientos del área. 

Promover el trabajo e inclusión con poblaciones con enfoque diferencial étnico, de acuerdo con 
los lineamientos establecidos. 

Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Apoyar la elaboración de informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de calidad 
y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
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10. 


11. 


Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


11. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


1513 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta (40) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar — Subdirección 
de Articulación Nacional del SNBF 


» » O » O 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Articulación Nacional del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar el desarrollo de estrategias y mecanismos de coordinación y articulación a nivel nacional 
de acuerdo con políticas y criterios establecidos. 

3. Apoyar la ejecución de los planes y estrategias relacionadas con la operación del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, en el nivel nacional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

4. Participar en la concertación de mecanismos y herramientas de articulación interinstitucional en 
el nivel nacional, para contribuir la garantía de derechos de los niños, niñas, adolescentes y 
familias atendidos por el Instituto, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

5. Apoyar la operatividad de la Secretaría Técnica del Comité Ejecutivo del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar, según procedimientos establecidos. 

6. Participar en la operación del Sistema Único de Información de Niñez y Adolescencia —SUIN, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Acompañar el desarrollo de los componentes establecidos en el manual operativo del SNBF, en 
el nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 

8. Apoyar la elaboración de informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 
Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar — 


Subdirección de Articulación Territorial del SNBF 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Articulación Territorial del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Brindar apoyo a los agentes e instancias del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el ámbito 
territorial, para el fortalecimiento de su operación, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

3. Hacer aportes en el diseño de los mecanismos y herramientas de articulación en el nivel territorial 
y con el nivel nacional, para contribuir a la garantía de derechos de los niños, niñas, adolescentes 
y las familias, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Apoyar la operación de las mesas departamentales, distritales y municipales de infancia, 
adolescencia y familia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

5. Participar en la coordinación de la articulación del SNBF con instancias o redes territoriales que 
apoyen la formulación y desarrollo de políticas, planes y programas de primera infancia, infancia, 
adolescencia y familia, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Apoyar el desarrollo de estrategias en el ámbito territorial para el fortalecimiento de la 
participación, el control social y la rendición de cuentas en relación con las políticas públicas de 
infancia, adolescencia y familias, de acuerdo con las políticas institucionales. 

7. Promover entre agentes e instancias del nivel territorial el uso de los sistemas de información 
para el seguimiento y evaluación de las políticas públicas que contribuyen a la garantía de 
derechos de niños, niñas, adolescentes y familias, según lineamientos establecidos. 

8. Apoyar a los entes territoriales en la gestión y financiación de proyectos para la atención de niños, 
niñas, adolescentes y sus familias. 
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9. Participar en el monitoreo de la gestión de los Consejos de Política Social y de las mesas de 
infancia y adolescencia y los informes requeridos, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y de manera oportuna. 

10. Apoyar la elaboración de informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Primera Infancia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Apoyar en la implementación de políticas, planes, programas y proyectos relativos a la primera 
infancia en el Instituto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Proponer estrategias para la implementación y desarrollo de la política y la atención integral a 
mujeres gestantes, madres lactantes y niños y niñas de primera infancia, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

4. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

5. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

6. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Primera Infancia, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

7. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


11. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 


1522 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


la designación de su jefe inmediato. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A de A A 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 


en los requisitos generales de este empleo, área y rol | profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Gestión Técnica para 
la Atención a la Primera Infancia 


» » O » O 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la formulación de los planes, programas y proyectos de atención a la primera infancia a 
nivel nacional y regional concertados, según procedimientos y teniendo en cuenta lineamientos 
establecidos. 

3. Participar en la construcción de los lineamientos técnico-administrativos y la metodología que se 
deben seguir a nivel nacional y regional para atender integralmente a la primera infancia y 
determinar los programas y proyectos pertinentes en articulación con la Comisión Intersectorial 
y las entidades territoriales, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Proponer metodologías de identificación de necesidades de atención integral a la primera 
infancia teniendo en cuenta resultados del monitoreo, el seguimiento, las evaluaciones a los 
programas, los estudios y las políticas establecidas en los territorios de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

5. Apoyar la construcción de los lineamientos técnicos y manuales operativos de las modalidades 
de atención a la primera infancia, de acuerdo a la normatividad vigente y procedimientos 
establecidos. 

6. Apoyar los procesos de formación y cualificación de agentes educativos y madres comunitarias, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Proponer estrategias para el ingreso de los niños y niñas de primera infancia atendidos por el 
Instituto al sistema educativo, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
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8. Participar en la definición y actualización de las canastas asociadas a las modalidades de atención 
de la primera infancia, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

9. Desarrollar acciones de orientación, asistencia técnica o divulgación mediante encuentros 
presenciales en las regionales de acuerdo con plan establecido. 

10. Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 

11. Apoyar la elaboración de documentos relacionados con las líneas de atención integral a la primera 
infancia teniendo en cuenta las necesidades identificadas y las políticas establecidas. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Operación de la 
Atención a la Primera Infancia 


» » O » ( ) 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de herramientas conceptuales, metodológicas y directrices de 
orientación a la operación de los programas del área teniendo en cuenta necesidades detectadas, 
marcos estratégicos institucionales y políticas públicas relacionadas. 

3. Participar en el diseño de metas sociales y financieras para el desarrollo de la operación de los 
programas de primera infancia, con base en los lineamientos técnico-administrativos y en 
coordinación con las regionales y centros zonales. 

4. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños y niñas de primera infancia, 
madres gestantes y mujeres en periodo de lactancia a las diferentes modalidades de atención, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

5. Asegurar la implementación, ejecución y control del sistema de focalización en la atención a la 
primera infancia, de acuerdo a los ejercicios de evaluación de la Entidad. 

6. Aplicar las estrategias y acciones requeridas, para la oferta institucional de Primera Infancia en el 
marco de la atención integral, en coordinación con las instancias y autoridades competentes, de 
acuerdo con los lineamientos de política establecidos. 

7. Hacer seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en lo relativo a la operación de 
los programas de primera infancia, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

8. Realizar seguimiento a las modalidades de atención de los niños y niñas, madres gestantes y 
madres en periodo de lactancia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos. 
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. Emitir conceptos técnicos y elementos de juicio para la toma de decisiones relacionada con la 


. Apoyar la elaboración de documentos relacionados con las líneas de atención integral a la primera 
. Realizar seguimiento a la ejecución de los planes, programas, proyectos y estrategias según los 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administrar la información resultante de la aplicación de los instrumentos de verificación de 
estándares para las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 


operación de los programas y servicios de atención primera infancia, conforme con los 
lineamientos técnicos y administrativos y en articulación con las regionales y centros zonales. 


infancia teniendo en cuenta las necesidades identificadas y las políticas establecidas. 
criterios establecidos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia 


» » @® » O 0 » » » À 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Niñez y Adolescencia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar el diseño de estrategias e instrumentos técnicos para la promoción de los derechos de 
niñas, niños y adolescentes y la prevención de su vulneración, según los procedimientos 
establecidos. 

3. Participar en la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la promoción de 
los derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su vulneración, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

4. Adelantar acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la promoción de los derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su 
vulneración, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Participar en el diseño de estrategias de participación significativa de niñas, niños y adolescentes 
para promover el ejercicio ciudadano de sus derechos, según políticas institucionales. 

6. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

7. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

8. Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

9. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Niñez y Adolescencia, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 
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10. 


11. 


Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


11. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 
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. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 


la designación de su jefe inmediato. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 
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GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE FINANCIERO 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 


EXPERIENCIA 


Dieciséis (16) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Gestión Técnica 
para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


» » O » 0 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta 
las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir 
al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Aplicar metodologías de identificación de problemáticas de la niñez y la adolescencia en las 
diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus necesidades, según procedimientos 
establecidos. 

3. Participar en la implementación de lineamientos técnicos y rutas de atención de niños, niñas y 
adolescente, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
prestadores de los servicios, para la divulgación y apropiación de lineamientos técnicos y rutas 
de atención para los programas de niñez y adolescencia, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

5. Participar en la implementación de los procesos de formación de los agentes educativos en los 
programas de niñez y adolescencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Participar en el análisis y documentación de los resultados de la operación para generar 
aprendizajes entorno al diseño y ejecución de las modalidades y servicios. 

7. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

8. Apoyar la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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e Políticas públicas 
e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES 


Orientación a Resultados 

Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 

Compromiso con la organización 


9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


EXPERIENCIA 


Dieciséis (16) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Operación de la 


Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en el desarrollo de estrategias para la operación de los servicios y modalidades para la 
atención de la niñez y la adolescencia y su implementación, de acuerdo con los lineamientos 
técnicos y de operación. 

3. Prestar asistencia técnica a nivel regional y zonal para la ejecución y seguimiento a la operación, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Participar en la definición de directrices para la focalización e identificación de beneficiarios, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

5. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños, niñas y adolescentes 
atendidos en los diferentes programas, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

6. Acompañar el seguimiento al acceso, permanencia y continuidad de niños, niñas y adolescentes 
en las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

7. Administrar la información resultante de la aplicación de los instrumentos de verificación de 
estándares para las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

8. Participar en la definición y actualización de las canastas asociadas a los programas y estrategias 
de niñez y adolescencia, de acuerdo con los criterios establecidos. 
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. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 


. Apoyar la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Apoyar la vinculación de actores públicos y privados para la atención y la ampliación de cobertura 
en los programas de niñez y adolescencia, de acuerdo con los lineamientos definidos. 


relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 


Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Familias y Comunidades, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Aportar en la definición de la línea técnica para la participación del área en la formulación de 
políticas públicas relacionadas con familias y comunidades. 

3. Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

4. Apoyar la definición de los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el 
desarrollo de los planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

5. Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

7. Adelantar las acciones necesarias para el cumplimiento de acuerdos, tratados o convenios 
internacionales en materia de Convivencia Familiar y Comunitaria. 

8. Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

9. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

10. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

Apoyar la definición de los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el 
desarrollo de los planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

Adelantar las acciones necesarias para el cumplimiento de acuerdos, tratados o convenios 
internacionales en materia de Convivencia Familiar y Comunitaria. 

Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

Promover la inclusión y atención a las familias y comunidades con enfoque diferencial étnico, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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10. 


11. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 
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9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


1548 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Gestión 
Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades 


» » O » O 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en cuenta las 
normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al 
logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la implementación de metodologías de identificación de la situación de las familias y 
comunidades en las diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus problemáticas, 
necesidades, posibilidades, recursos y capacidades, según procedimientos establecidos. 

3. Participar en la implementación de lineamientos técnicos para la atención integral de las familias 
y las comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar. 

4. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
prestadores de los servicios, para la divulgación y apropiación de políticas, lineamientos técnicos 
y referentes de atención del servicio público de bienestar familiar dirigido a familia y 
comunidades, de acuerdo con las necesidades y criterios establecidos. 

5. Apoyar el diseño de campañas formativas, culturales y educativas en el nivel nacional y territorial 
para la promoción y prevención en temáticas propias de la familia y comunidad, de acuerdo con 
las necesidades y lineamientos establecidos. 

6. Participar en el análisis de los resultados de la operación de las modalidades de atención para 
diseñar estrategias de cualificación y ajuste, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

7. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

8. Apoyar la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Operación de 
la Atención a la Familia y Comunidades 


» » 0 » O (7 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en 
cuenta las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la implementación de los esquemas de operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los lineamientos técnicos y manuales de 
operación definidos. 

3. Participar en la definición de directrices para la focalización e identificación de familias y 
comunidades beneficiarias, de acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

4. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de las familias y comunidades 
atendidas en las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

5. Aplicar las estrategias y acciones requeridas para la implementación de la oferta institucional de 
la Dirección de Familias y Comunidades, en coordinación con las instancias y autoridades 
competentes. 

6. Adelantar las acciones pertinentes para el desarrollo y operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, con las diferentes áreas misionales del Instituto. 

7. Prestar asistencia técnica y hacer seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en 
lo relativo a la operación de las modalidades de atención de familias y comunidades. 

8. Acompañar el seguimiento al acceso y permanencia de los beneficiarios atendidos en las 
modalidades de atención dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 


1552 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Hacer seguimiento a las estrategias y acciones diseñadas para el fortalecimiento de los actores 
que participan en la ejecución de las modalidades de atención dirigidas a familias y comunidades, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 


. Administrar la información resultante de la aplicación de los instrumentos de verificación de 


estándares definidos para las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con las 
necesidades y lineamientos establecidos. 


. Analizar y documentar los resultados de la operación para generar aprendizajes entorno al diseño 


y ejecución de las modalidades de atención, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 


. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 


relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 


. Apoyar la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 


Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Nutrición 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Nutrición, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Aportar en la definición de la línea técnica en alimentación y nutrición en los servicios del Instituto 
en el marco de la política de seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

3. Administrar la información resultante de la aplicación de los instrumentos de verificación de 
estándares definidos para las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

4. Participar en el proceso de diagnóstico de necesidades en alimentación y nutrición, junto con las 
direcciones misionales del Instituto, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la realización de investigaciones relacionadas con seguridad alimentaria y nutricional, 
atendiendo los lineamientos establecidos. 

6. Asesorar a las dependencias del Instituto en temas relacionados con seguridad alimentaria y 
nutricional, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

7. Apoyar el desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos en materia de seguridad 
alimentaria y nutricional que se constituyan en referentes nacionales, atendiendo lineamientos 
técnicos. 

8. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales y entidades territoriales 
en la elaboración, ejecución y seguimiento de planes, programas y proyectos en materia de 
seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

9. Participar en el desarrollo y operación de los programas y proyectos de Recuperación Nutricional 
y Materno Infantil a nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 


1556 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


10. 


11. 


12. 


13. 
14. 


15. 


16. 


17. 


Participar en la investigación, producción, compra y distribución de alimentos de alto valor 
nutricional requeridos por el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

Emitir concepto técnico en materia de alimentación y nutrición para el otorgamiento o 
renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el servicio público 
de bienestar familiar, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Nutrición, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 


1; 


Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a las Regionales y entidades territoriales para la operacionalización de 
la Política de Seguridad Alimentaria y Nutricional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Participar en el desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos de la Política de 
Seguridad Alimentaria y Nutricional (Tabla de Composición de Alimentos Colombianos, las Guías 
Alimentarias para la Población Colombiana, las Recomendaciones de Ingesta de Energía y 
Nutrientes para la Población Colombiana, entre otras) y emitir conceptos técnicos en los casos 
que se requiera para sus ajustes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar el desarrollo de actividades educativas y acciones que propendan por ambientes 
saludables, dirigidos a promover una alimentación balanceada y saludable de la población 
colombiana, en especial de la población de responsabilidad del Instituto, haciendo énfasis en la 
generación de ambientes saludables. 

Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los estándares en materia de nutrición definidos para 
cada servicio, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar los mecanismos de medición y la operación del sistema de monitoreo y evaluación de las 
intervenciones en nutrición, en los servicios Instituto, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Apoyar el seguimiento y supervisión a la operación de los servicios de recuperación nutricional y 
materno infantil, de acuerdo con los criterios establecidos. 

Participar en el análisis para las modificaciones a introducir en la composición de los alimentos 
de alto valor nutricional, desarrollados por la Entidad, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 
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9. 


Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 


10. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 


competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


11. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 
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4. Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


1561 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | profesional relacionada. 


funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Protección, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos técnicos y el diseño de modalidades de atención, en materia de protección 
de los derechos de las niñas, niños y adolescentes, así como para la atención en los servicios del 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

3. Participar en el diseño de políticas públicas de restablecimiento de derechos de niños, niñas y 
adolescentes víctimas del conflicto armado y de acompañamiento psicosocial a ellos y a sus 
grupos familiares y coordinar su implementación, de acuerdo con las necesidades del área y los 
lineamientos establecidos. 

4. Proponer políticas de protección para niños, niñas y adolescentes víctimas de desastres y 
coordinar su implementación, de acuerdo con las necesidades del área y los lineamientos 
establecidos. 

5. Orientar la implementación de políticas, lineamientos técnicos, protocolos y modalidades de 
atención, en materia de protección de derechos de las niñas, niños y adolescentes, en los ámbitos 
nacional y territorial, de acuerdo con los criterios establecidos. 

6. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales y Centros Zonales del Instituto y a las 
organizaciones del orden nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar, en materia de protección, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Adelantar las acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la protección y el restablecimiento de derechos de las niñas, niños y adolescentes, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 
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10. 


11. 


12. 
13. 


14. 


15. 


16. 


Apoyar el seguimiento a los indicadores del Proceso Administrativo de Restablecimiento de 
Derechos de las Direcciones Regionales y revisar y validar las acciones propuestas por las 
subdirecciones de Restablecimiento de Derechos, Adopciones y Responsabilidad Penal hacia el 
cumplimiento de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Participar en las visitas de auditoría, inspección, vigilancia y control a las instituciones que 
atienden población en restablecimiento de derechos y del Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Emitir concepto técnico para el otorgamiento o renovación de licencias de funcionamiento de las 
instituciones que prestan el servicio público de bienestar familiar en materia de protección, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Consolidar y analizar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del 
área. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Protección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 


1. 


Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Consolidar la información administrativa y de gestión de las Defensorías de Familia para 
identificar sus necesidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar los procesos de formación permanente y de asistencia técnica práctica para las 
autoridades administrativas de restablecimiento de derechos, en coordinación con las demás 
dependencias, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Apoyar el seguimiento y control administrativo de las Defensorías de Familia a través del empleo 
de herramientas tecnológicas y demás estrategias de medición, de acuerdo con lineamientos 
técnicos del área. 

Desarrollar acciones que permitan la difusión de la línea técnica a las autoridades administrativas 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


11. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Realizar el control financiero del presupuesto de los proyectos de la dependencia, siguiendo 
lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1; 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de estrategias, documentos e instrumentos técnicos relacionados con 
sus temas de su responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas 
institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Analizar el marco normativo de los lineamientos, documentos y actuaciones técnicas y 
administrativas realizadas por la dependencia, teniendo en cuenta los referentes jurídicos 
pertinentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 
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6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

9. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

10. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Restablecimiento de 
Derechos 


» » O » 6 0 » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y proceso de 
atención del restablecimiento de derechos, de los niños, niñas y adolescentes en cumplimiento de la 
normatividad vigente, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en el diseño de lineamientos técnicos y protocolos para el Proceso Administrativo de 
Restablecimiento de Derechos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad 
vigente. 

3. Participar en la implementación y seguimiento a los lineamientos técnicos y protocolos de los 
programas especializados para el restablecimiento de derechos de niños, niñas y adolescentes 
con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, víctimas de la violencia generada por 
el conflicto armado y/o en situación de desplazamiento, víctimas de desastres o víctimas de 
violencia sexual, así como para la atención de los menores de 14 años que han cometido delitos, 
de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

4. Participar en el diseño de propuestas de iniciativas legislativas o adecuación normativa en materia 
de restablecimiento de derechos de niñas, niños y adolescentes, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 

5. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a las autoridades administrativas y sus equipos 
técnicos interdisciplinarios para el restablecimiento de derechos de la infancia y la adolescencia, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a Direcciones Regionales, Centros Zonales, 
operadores y organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de 
bienestar familiar a niños, niñas y adolescentes víctimas de la violencia generada por el conflicto 
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armado, víctimas de desastres o con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, 
según la normatividad vigente y los lineamientos institucionales. 

7. Hacer seguimiento a la cobertura y calidad en la atención prestada a los niños, niñas, 
adolescentes y sus familias en las modalidades desarrolladas por la Subdirección de 
Restablecimiento de Derechos y generar las acciones de mejora que haya lugar desde el marco 
de los lineamientos técnico administrativos. 

8. Acompañar técnicamente las acciones requeridas para la selección de la fiducia que administre 
el patrimonio de las personas con discapacidad mental absoluta, cuando el valor de su patrimonio 
exceda el monto definido por ley y así se requiera, de acuerdo con los lineamientos institucionales 
y la normatividad vigente. 

9. Adelantar las acciones requeridas para garantizar a los niños y niñas el derecho de filiación, de 
acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

10. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

11. Apoyar la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL 
Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y | profesional relacionada. 
área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Responsabilidad Penal 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos encaminados a la atención de los niños que se encuentren en conflicto con la Ley 
procurando su protección legal e integral, siguiendo criterios técnicos y normatividad vigente, para 
contribuir a la salvaguarda de los derechos de la población objetivo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la formulación e implementar las políticas de prevención de la delincuencia juvenil y 
atención de los adolescentes y jóvenes en el Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes, en coordinación con la Dirección de Niñez y Adolescencia, según la normatividad 
vigente y los lineamientos institucionales. 

3. Apoyar la definición e implementación de los lineamientos técnicos, protocolos y modalidades de 
atención para el Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes según las competencias del 
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

4. Hacer aportes al diseño de programas, servicios y estrategias que permitan una efectiva 
implementación de las prácticas restaurativas, de acuerdo con los lineamientos institucionales y 
la normatividad vigente. 

5. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, operadores y 
organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar a los adolescentes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

6. Adelantar acciones para la revisión periódica de los procesos de verificación de garantía de 
derechos en la atención brindada a los adolescentes, en las unidades de servicio del Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescentes y de conflicto con la ley, de acuerdo con los 
lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

7. Apoyar la definición de lineamientos para el diseño de la infraestructura y la dotación para el 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescente, de acuerdo con los lineamientos técnicos y 
la normatividad vigente. 
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8. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

9. Apoyar la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Cuarenta (40) meses de experiencia 


Título profesional en una de disciplina académica 
profesional relacionada. 


mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 
área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


1575 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Adopciones 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos orientados a restablecer el derecho a la familia de los niños, niñas y adolescentes, con 
declaratoria de adoptabilidad desde el marco de la normatividad y lineamientos vigentes de la 
Subdirección de Adopciones. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la suscripción de conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de 
licencias de funcionamiento de las instituciones que desarrollan programas de adopción en 
Colombia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

3. Apoyar la suscripción de conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de la 
acreditación de organismos acreditados y de agencias internacionales que intermedian en 
materia de adopción en Colombia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente. 

4. Participar en la definición e implementación de lineamientos técnicos que en materia de 
adopción deben cumplir los diferentes actores del programa, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 

5. Apoyar el análisis de las solicitudes de adopción de familias colombianas y extranjeras residentes 
en el extranjero, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

6. Prestar asistencia técnica a los actores del Programa de Adopción y brindar información a 
usuarios y público en general interesados en aspectos normativos, legislativos y procedimentales 
relativos al Programa de Adopción, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

7. Apoyar las estrategias tendientes a la búsqueda de familias para las niñas, niños y adolescentes 
adoptables con características y necesidades especiales, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 

8. Proyectar los conceptos técnicamente sobre la autorización para la operación de organismos 
acreditados y Agencias Internacionales que intermedian en procesos de adopción, de acuerdo 
con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 
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9. Apoyar el ejercicio de funciones de Autoridad Central delegada en los temas de adopciones, 
sustracción internacional, obtención de alimentos y visitas internacionales, en el cumplimiento 
de los convenios en los que el Instituto sea designado como tal en estas materias, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

10. Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de orígenes de los niños, niñas, adolescentes y 
adultos adoptados, de acuerdo con lo dispuesto en la ley. 

11. Apoyar las funciones de Secretaría Técnica del Comité de Autorizaciones, de conformidad con la 
normatividad vigente. 

12. Realizar seguimiento a los indicadores y a los Comités Regionales de Adopción, así como a las 
instituciones autorizadas para desarrollar el proceso de adopción, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

13. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

14. Apoyar la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

0]: 10 J ys OLMO å 

e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 

e Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 
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GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión en busca del desarrollo de los planes y programas que 
lidera la Dirección Regional, orientadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de 
manera integral y de garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Ejecutar actividades estratégicas, misionales, técnicas, administrativas y jurídicas de la Regional, 
de conformidad con las instrucciones impartidas por la Dirección. 

2. Apoyar la implementación cumpliendo los lineamientos técnicos establecidos por la Dirección 
General, la Política Pública para la protección integral de la primera infancia, la niñez, la 
adolescencia, el bienestar de la familia desarrollar el Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes y demás asuntos de naturaleza misional en la jurisdicción de la Regional, en lo que 
sea competencia del ICBF. 

3. Verificar el normal funcionamiento del Sistema Nacional de Bienestar Familiar con las entidades 
del nivel territorial y brindar asistencia técnica para su operación, en coordinación con la 
Dirección Nacional del Sistema Nacional de Bienestar Familiar. 

4. Socializar los lineamientos técnicos de los diferentes programas que desarrolla el ICBF en la 

Regional. 

Monitorear la operación de los Centros Zonales y sus puntos de atención. 

Verificar el cumplimiento de los lineamientos jurídicos y de representación judicial del ICBF. 

Apoyar la supervisión de los programas que presta el ICBF en la jurisdicción de la Regional. 

Apoyar a las autoridades territoriales en materia de la prestación del servicio público de bienestar 

familiar, en coordinación con la Dirección Nacional del Sistema Nacional de Bienestar Familiar. 

9. Prestar el servicio público de Bienestar Familiar en los entes territoriales y Resguardos Indígenas 
de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente, en lo atinente a la competencia del ICBF 
observando las estrategias de la atención según el enfoque diferencial. 

10. Apoyar las actividades del sector de la inclusión social en el nivel territorial. 

11. Apoyar en la Regional y en los Centros Zonales las políticas de servicio y atención. 

12. Velar por el cumplimiento de los instructivos y lineamientos jurídicos contractuales del ICBF. 


PAS A 
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13. Apoyar los procesos de contratación que estén a cargo de la Regional en todas las etapas del 
proceso de contratación. 

14. Apoyar las actividades contractuales que están a cargo de la Dirección Regional, como unidad 
ejecutora de recursos financieros. 

15. Atender las peticiones y consultas técnicas relacionadas con asuntos de competencia de la 
Dirección Regional. 

16. Preparar y presentar informes de seguimiento y gestión de los procesos a su cargo. 

17. Apoyar la ejecución de las acciones correspondientes a la Dirección Regional dentro del marco de 
las normas vigentes y de los lineamientos del Sector de la Inclusión Social y la Reconciliación. 

18. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Jurídica 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Dar soporte legal a la Dirección Regional y demás dependencias garantizando que las decisiones 
administrativas que se tomen en desarrollo de la misión de cada una de ellas y en la defensa de los 
intereses del ICBF extrajudicial, judicial y administrativamente; de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar a la Dirección Regional y demás dependencias en el trámite y solución de todos los 
asuntos de carácter jurídico. 

2. Revisar la actuación, atención, gestión y el cumplimiento de las órdenes judiciales en los asuntos 
de competencia de la Regional. 

3. Proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido jurídico que 
deba suscribir y cuya preparación le corresponda, y analizar y efectuar el control de legalidad de 
los que preparen otras dependencias de la Regional. 

4. Dar respuesta a los derechos de petición, en relación con asuntos jurídicos, consolidar y revisar 
las respuestas a los requerimientos de los Entes de Control para firma del Director Regional, que 
no sean de competencia de la Dirección General. 

5. Representar al ICBF en las diligencias y trámites de carácter extrajudicial, judicial y administrativo, 
en las cuales deba ser parte la Regional del ICBF y mantener actualizada la información sobre el 
estado de las demandas instauradas a favor o en contra de la Entidad. 

6. Ejercer la jurisdicción coactiva con el fin de obtener el cobro directo y expedito de obligaciones 
claras, expresas y exigibles a favor del ICBF al tenor de la normativa aplicable. 

7. Socializar en la Dirección Regional las normas legales, la jurisprudencia contenciosa 
administrativa y de derecho de familia en temas misionales y velar por su aplicación. 

8. Asesorar al Director Regional y demás dependencias de la Dirección Regional, y realizar el control 
de legalidad de los procesos contractuales que celebre la Regional. 

9. Vigilar, controlar y verificar la custodia de los documentos generados en los diversos 
procedimientos de contratación del Instituto surtidos en la Dirección Regional, de contratos o 
convenios que se encuentren en ejecución o en trámite de liquidación. 
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10. Apoyar al Director Regional adelantando el procedimiento administrativo por incumplimientos y 
las reclamaciones frente a entidades aseguradoras, atendiendo las actividades de coordinación 
que señale la Dirección de Contratación de la Sede de la Dirección General y lo establecido en la 
normatividad vigente y en el Manual de Contratación del Instituto. 

11. Proyectar para firma del Director Regional y hacer control de legalidad a los actos administrativos 
para ejercer facultades excepcionales, imponer multas y declarar el incumplimiento de 
obligaciones contractuales. 

12. Ejercer como usuario coordinador SECOP de la unidad ejecutora regional. 

13. Velar porque en el Comité de Asesoría Contractual y se cumplan las funciones de dicho ente 
asesor en la totalidad de los procesos contractuales. 

14. Apoyar la liquidación de los contratos y convenios suscritos por la Dirección Regional, una vez sea 
allegada la documentación soporte por parte del supervisor del contrato y/o convenio con base 
en lo establecido en la normatividad vigente, en el Manual de Contratación del Instituto y en las 
instrucciones impartidas desde la Dirección de Contratación. 

15. Verificar el cumplimiento de los requisitos de las garantías de los contratos o convenios suscritos 
en la Dirección Regional, para su posterior aprobación por parte del Director Regional. 

16. Expedir las certificaciones de los convenios o contratos liquidados que celebre la Dirección 
Regional que le sean solicitados. 

17. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Dieciséis (16) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta (40) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL -— Administrativa 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional y de los recursos físicos asignados a la Regional. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Gestión Humana, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Velar por el cumplimiento de las normas que regulan la administración del talento humano de la 
entidad en la Regional. 

2. Atender los temas relacionados con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 

3. Velar por que sean legalmente proyectados los actos administrativos correspondientes a 
situaciones administrativas de servidores de la Regional. 

4. Administrar el registro sistematizado de los recursos humanos de la Regional, que permita la 
formulación de programas internos, la toma de decisiones y el reporte a la Dirección de Gestión 
Humana. 

5. Responder por las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los 
servidores públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la 
Dirección de Gestión Humana. 

6. Apoyar la actualización de las historias laborales de los servidores públicos de la Dirección 
Regional. 

7. Revisar las certificaciones soporte para la emisión de bonos pensionales de los servidores y 
exservidores de la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas 
para el efecto. 

8. Revisar las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

9. Apoyar la Implementación de los procedimientos de inducción y reinducción de la Dirección 
Regional. 

10. Apoyar el trámite los actos administrativos de comisiones de servicio en el interior del país de los 
servidores públicos de la Dirección Regional. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración de los recursos físicos de 
la Entidad. 

Acompañar la gestión de los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, 
almacenamiento, suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes 
muebles e inmuebles de la Regional, siguiendo los lineamientos definidos por la Dirección 
General. 

Acompañar la administración de los bienes inmuebles y elementos devolutivos al servicio de la 
Dirección Regional, los Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener actualizados 
los inventarios y conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y equipo. 
Coordinar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento de la 
Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 

Mantener organizada y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la 
gestión institucional. 

Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos administrativos de la 
Entidad. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Administración de personal 

Nómina y seguridad social 
Desarrollo de personal 

Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Contratación pública 

Almacén e inventarios 

Adquisición de bienes y servicios 
Servicios generales 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


A ( ) O A 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
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e Compromiso con la organización 


e Creatividad e innovación 


REG S D O); A © 


» » N 


GENERALES 


A AUD A 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Dieciséis (16) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Financiera 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en los temas financieros para la gestión y los reportes de tesorería, 
presupuesto, contabilidad y recaudo. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Recaudo, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Acompañar la ejecución de los procesos, procedimientos y actividades presupuestales, 


contables, de tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con las normas 
vigentes. 

2. Apoyar la aplicación y la verificación del cumplimiento de las normas que regulan el manejo de 
los recursos financieros de la Entidad. 

3. Acompañar la aplicación de los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos 
para el manejo de títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y 
libretas de las cuentas bancarias corrientes o de ahorro. 

4. Acompañar la depuración periódica de las diferentes cuentas de los estados financieros, de 
acuerdo con las normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

5. Apoyar la organización de la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

6. Acompañar la elaboración y el análisis de los resultados de la ejecución presupuestal y de los 
estados financieros y rendir los informes correspondientes, de acuerdo con las fechas 
establecidas por la Dirección General. 

7. Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 

8. Acompañar el manejo de información de doble vía con entidades externas de control con las 
que se puedan desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 


9. Promover y fiscalizar el recaudo y cobranza de recaudos a favor del ICBF. 
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10. Elaborar y/o avalar los informes sobre el recaudo, fiscalización y cobro de los aportes 
parafiscales. 

11. Controlar que el registro y control de los aportantes se mantenga actualizado. 

12. demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


0]: 10 3) 
e Régimen disciplinario 
e Conocimientos en software financiero 
e Presupuesto público 
e Tesorería 
e Contabilidad pública 
e  Recaudo 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo y área. profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Asistencia Técnica 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

2. Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

3. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

4. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

5. Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

6. Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

7. Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


{; 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
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15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Asistir al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
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3. Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 

4. Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

5. Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

6. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

7. Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

8. Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

9. Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

10. Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

11. Asistir al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

12. Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

13. Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

14. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 
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e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta (40) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Planeación y Sistemas 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la planeación, seguimiento y monitoreo de los presupuestos en los 
cuales la Dirección actúe en calidad de gerente de recursos así como asistir a las dependencias de la 
Regional en la formulación, implementación y desarrollo de los diferentes Planes, metas sociales y 
financieras e implementación de las TIC. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar al Director Regional y a las dependencias de la Regional en el desarrollo de las 
metodologías, procedimientos e instrumentos para la formulación e implementación de los 
Planes estratégicos y tácticos. 

2. Acompañar la ejecución del procedimiento de programación y monitoreo de metas sociales y 
financieras de la Regional, de conformidad con criterios establecidos por la Dirección General. 

3. Apoyar la recolección de la información para la formulación, seguimiento y evaluación del plan 
de acción de las dependencias de la Regional. 

4. Apoyar la recolección de la información para la formulación, seguimiento y evaluación de las 
acciones de mejoramiento, derivados de las visitas de la Contraloría General de la República, de 
acuerdo con las directrices de la Oficina de Control Interno de la Dirección General. 

5. Acompañar a las Dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en el desarrollo de las 
políticas, estrategias y metodologías, para la implementación, sostenibilidad y mejora del Sistema 
Integrado de Gestión, definidas por la Dirección General. 

6. Efectuar seguimiento a la aplicación de los macro procesos, procesos y procedimientos definidos 
dentro del Sistema Integrado de Gestión en cada una de las dependencias de la Dirección 
Regional y en los Centros Zonales, promoviendo y manteniendo la interrelación entre ellos. 

7. Socializar la cultura de gestión de información, innovación y conocimiento dentro de la Regional. 

8. Apoyar a los responsables de los procesos a nivel regional y zonal, en la implementación de las 
acciones correctivas y preventivas, derivadas de los resultados de las auditorías, para la 
sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión. 

9. Apoyar acciones para aplicar los procedimientos de focalización definidos por la Dirección 
General. 
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10. Efectuar acompañamiento en la Implementación de lineamientos, estrategias y políticas de 
seguimiento, monitoreo y evaluación definidas por la Dirección de Planeación y Control de 
Gestión. 

11. Mantener actualizados los sistemas de información establecidos por el ICBF para el diagnóstico, 
ejecución, monitoreo y evaluación de la gestión institucional. 

12. Efectuar acompañamiento y seguimiento a los procesos y procedimientos en cada una de las 
dependencias de la Regional y Centros Zonales de acuerdo con los parámetros establecidos. 

13. Consolidar la información para la elaboración del anteproyecto de presupuesto de la Regional de 
acuerdo con criterios establecidos, acorde con el proceso de planeación y programación 
presupuestal señalado para el nivel Nacional. 

14. Apoyar actividades que permitan la coordinación entre la Dirección Regional con la Dirección 
General para la asignación de los recursos de acuerdo según lineamientos de la Dirección General. 

15. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y dependencias de la Dirección Regional en el 
manejo y actualización de los sistemas de información, herramientas de automatización de 
oficinas, equipos de cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de datos a los usuarios 
de las diferentes dependencias. 

16. Verificar que se ejecuten estrategias para el manejo y seguridad de la información a fin de 
garantizar su integridad, disponibilidad y confidencialidad. 

17. Promover la articulación e integración de la entidad a los sistemas de información Regional 
relacionados con la protección integral de la primera infancia, niñez, adolescencia y familia. 

18. Colaborar con la administración de los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la Regional 
y Centros Zonales y hacer seguimiento a la realización del mantenimiento preventivo y correctivo 
de la plataforma tecnológica. 

19. Controlar los inventarios y el acceso a bienes tecnológicos. 

20. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | 
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COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


EXPERIENCIA 


Dieciséis (16) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de Soporte 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional, de los recursos físicos asignados a la Regional, servir de soporte financiero, de contratación 
y para el recaudo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 

1. Acompañar a la Dirección Regional y demás dependencias de la Regional en el trámite y solución 
de todos los asuntos de carácter jurídico. 

2. Proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido jurídico que 
deba suscribir y cuya preparación le corresponda, y analizar y efectuar el control de legalidad de 
los que preparen otras dependencias de la Regional. 

3. Consolidar las respuestas a los requerimientos de los Entes de Control para firma del Director 
Regional, que no sean de competencia de la Dirección General. 

4. Ejercer la representación del ICBF y adelantar los procesos judiciales, extrajudiciales, concursales, 
conciliaciones y de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos de la Dirección 
Regional. 

5. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN CONTRACTUAL 

1. Acompañar al Director Regional y demás dependencias de la Regional, y realizar el control de 
legalidad de los procesos contractuales que se celebren en la Regional. 

2. Acompañar al Director Regional en la elaboración de pliegos de condiciones, respuestas a 
observaciones, adendas, informes de evaluación y demás documentos necesarios dentro del 
proceso de contratación, conforme a las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Contratación de la Sede de la Dirección General. 

3. Verificar la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de 
contratación del Instituto surtidos en la Dirección Regional. 
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Adelantar el procedimiento administrativo por incumplimientos y las reclamaciones frente a 
entidades aseguradoras, atendiendo las instrucciones que señale la Dirección de Contratación de 
la Sede de la Dirección General y lo establecido en la normatividad vigente y en el Manual de 
Contratación del Instituto. 

Realizar control de legalidad a las actas de liquidación de los contratos y convenios para firma del 
Director Regional. 

Socializar en las dependencias de la Dirección Regional y de los Centros Zonales, el Manual de 
Supervisión del Instituto, para su aplicación. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN HUMANA 


1. 


Velar por el cumplimiento de las normas que regulan la administración del talento humano de la 
entidad en la Regional. 

Atender los temas relacionados con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 
Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los servidores 
públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Gestión Humana. 

Velar por el correcto archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los 
servidores y exservidores públicos de la Regional. 

Revisar las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y exservidores de 
la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 
Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA 


1. 


Verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración de los recursos físicos de 
la Entidad. 

Acompañar la gestión de los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, 
almacenamiento, suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes 
muebles e inmuebles de la Regional, siguiendo los lineamientos definidos por la Dirección 
General. 

Acompañar la administración de los bienes inmuebles y elementos devolutivos al servicio de la 
Dirección Regional, los Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener actualizados 
los inventarios y conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y equipo. 
Coordinar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento de la 
Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 

Mantener organizada y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la 
gestión institucional. 
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Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos administrativos de la 
Entidad. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN FINANCIERA 


1. 


Acompañar la ejecución de los procesos, procedimientos y actividades presupuestales, contables, 
de tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con las normas vigentes. 
Apoyar la aplicación y la verificación del cumplimiento de las normas que regulan el manejo de 
los recursos financieros de la Entidad. 

Acompañar la aplicación de los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos 
para el manejo de títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y 
libretas de las cuentas bancarias corrientes o de ahorro. 

Acompañar la depuración periódica de las diferentes cuentas de los estados financieros, de 
acuerdo con las normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

Apoyar la organización de la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

Acompañar la elaboración y el análisis de los resultados de la ejecución presupuestal y de los 
estados financieros y rendir los informes correspondientes, de acuerdo con las fechas 
establecidas por la Dirección General. 

Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE RECAUDO 


1. 


Efectuar acompañamiento las acciones tendientes al registro y control a los procesos, 
procedimientos y actividades de recaudo de aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo 
con las normas vigentes. 

Efectuar acompañamiento para proponer estrategias y acciones tendientes a agilizar y mejorar la 
gestión de recaudo y cobranza de la Dirección Regional. 

Prestar asesoría a las demás dependencias en relación con el recaudo y cobranza de los aportes 
parafiscales. 

Acompañar el manejo de información de doble vía con entidades externas de control con las que 
se puedan desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 

Diseñar acciones a fin de lograr el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un 
permanente seguimiento de las deudas existentes. 

Elaborar y/o avalar los informes sobre el recaudo, fiscalización y cobro de los aportes parafiscales. 
Controlar que el registro y control de los aportantes se mantenga actualizado. 

Realizar actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones parafiscales, indicando 
su obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Legal 

e Contratación pública 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Administración de personal 

e Servicios generales 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Gestión documental 

e Presupuesto público 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


PARA LOS DEMÁS ROLES: 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de Vida y Nutrición 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Acompañar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, 
programas y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

2. Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

3. Acompañar a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 

4. Dar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política y la 
atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

5. Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

6. Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

7. Prestar asesoría a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

8. Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales, en el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 

9. Efectuar acompañamiento a las autoridades del Departamento y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y 
prevención en temáticas de dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes 
violencias que se dan a su interior. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Verificar el registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a 
escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


12. 


13; 


Acompañar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, 
programas y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Acompañar a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Dar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política y la 
atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Prestar asesoría a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales, en el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Efectuar acompañamiento a las autoridades del Departamento y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y 
prevención en temáticas de dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes 
violencias que se dan a su interior. 

Verificar el registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a 
escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Acompañar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, 
programas y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Acompañar a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Dar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política y la 
atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Prestar asesoría a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales, en el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Efectuar acompañamiento a las autoridades del Departamento y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y 
prevención en temáticas de dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes 
violencias que se dan a su interior. 

Verificar el registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a 
escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Acompañar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Dar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Efectuar acompañamiento a las Nutricionistas Dietistas de los Centros Zonales en el componente 
nutricional, relacionado con la construcción de minutas Regionales para servicios ICBF que lo 
requieran, seguimiento y asistencia técnica en los aspectos requeridos. 

Asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 
1. Acompañar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, 


programas y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Acompañar a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Dar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política y la 
atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Prestar asesoría a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales, en el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Efectuar acompañamiento a las autoridades del Departamento y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y 
prevención en temáticas de dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes 
violencias que se dan a su interior. 

Verificar el registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a 
escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Acompañar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, 
programas y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Acompañar a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Dar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política y la 
atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Prestar asesoría a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales, en el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Efectuar acompañamiento a las autoridades del Departamento y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y 
prevención en temáticas de dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes 
violencias que se dan a su interior. 

Verificar el registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a 
escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


10. 


Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Prestar asesoría a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales, en el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Efectuar acompañamiento a las autoridades del Departamento y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y 
prevención en temáticas de dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes 
violencias que se dan a su interior. 

Verificar el registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a 
escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Dar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que incluyan el componente nutricional. 
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11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL -Protección 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Participar en la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación integral a las 
víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

2. Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

3. Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

4. Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

5. Promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

6. Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

7. Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, sobre 
temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y 
servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

8. Apoyar la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas de protección que 
apoyen la prevención a la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la 
utilización de los niños, niñas y adolescentes en la comisión de delitos. 
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14. 


Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 


. Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 


fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 


. Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 


Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 


. Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 


con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


Participar en la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación integral a las 
víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, sobre 
temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y 
servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Apoyar la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas de protección que 
apoyen la prevención a la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la 
utilización de los niños, niñas y adolescentes en la comisión de delitos. 

Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 
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10. 


11. 


12. 
13. 


14. 


15. 


Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 
fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 
con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


10. 


Participar en la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación integral a las 
víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, sobre 
temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y 
servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Apoyar la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas de protección que 
apoyen la prevención a la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la 
utilización de los niños, niñas y adolescentes en la comisión de delitos. 

Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 

Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 
fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 
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11. 
12. 


13. 


14. 


Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 
con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


11. 


Participar en la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación integral a las 
víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Fortalecer el componente pedagógico en los centros de protección y de atención en los 
programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente en conflicto con la 
ley penal. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, sobre 
temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y 
servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Apoyar la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas de protección que 
apoyen la prevención a la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la 
utilización de los niños, niñas y adolescentes en la comisión de delitos. 

Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 
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12. 


13. 
14. 


15. 


16. 


Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 
fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 
con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


Participar en la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación integral a las 
víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Fortalecer el componente pedagógico en los centros de protección y de atención en los 
programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente en conflicto con la 
ley penal. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, sobre 
temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y 
servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Apoyar la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas de protección que 
apoyen la prevención a la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la 
utilización de los niños, niñas y adolescentes en la comisión de delitos. 

Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 
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11. 


12. 


13. 
14. 


15. 


16. 


Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 
fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 
con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


10. 


11. 


Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Apoyar la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas de protección que 
apoyen la prevención a la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la 
utilización de los niños, niñas y adolescentes en la comisión de delitos. 

Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 

Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 
fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Colaborar en la implementación efectiva del Sistema de Información Misional - SIM en los 
módulos que corresponden a Protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 
con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
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su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Normatividad de infancia y adolescencia 
e Seguridad alimentaria y nutricional 
e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 
e Adopciones 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 

0 P A U PORIA A 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

e Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 

e Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 

e Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL — Recaudo 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar el manejo, control y seguimiento del recaudo, fiscalización a la cartera del ICBF de acuerdo 
con los procesos y procedimientos del Instituto. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Registrar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo de aportes 
parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Efectuar seguimiento a la información de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un 
permanente seguimiento de las deudas existentes. 

3. Efectuar seguimiento a la actualización del registro y control de los aportantes. 

4. Realizar actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones indicando su 
obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 

5. Ejecutar alternativas de fortalecimiento a la Fiscalización, con base en las normas y 
procedimientos. 

6. Promover la gestión de los canales de captación de los ingresos de los parafiscales de acuerdo 
con procedimientos. 

7. Apoyar la promoción de las alternativas de fortalecimiento al recaudo, registro de cartera, 
fiscalización y cobro del aporte parafiscal de acuerdo con las normas legales. 

8. Mantener a la Dirección Regional y a la Dirección Financiera informada de la ejecución y gestión 
del recaudo, cobro, fiscalización, cartera requerida, de acuerdo con los plazos y condiciones 
establecidas. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Régimen disciplinario 

e Conocimientos en software financiero 
e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 
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Recaudo 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Aprendizaje continuo 
e  Experticia profesional 
e Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


aca 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 


démicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Dieciséis (16) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Cuarenta (40) meses de experiencia 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Gestión Humana 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Gestionar los temas relacionados con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 

2. Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los servidores 
públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Gestión Humana. 

3. Garantizar el correcto archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los 
servidores y exservidores públicos de la Regional. 

4. Apoyar la expedición de las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y 
exservidores de la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas 
para el efecto. 

5. Apoyar la expedición de certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores 
y exservidores públicos de la Dirección Regional. 

6. Velar por la correcta aplicación de las políticas normas, procedimientos, planes y programas de 
Talento Humano. 

7. Apoyar la administración del registro sistematizado de recursos humanos de la Regional, que 
permita la formulación de programas internos y la toma de decisiones. 

8. Proyectar los actos y decisiones administrativas de acuerdo con las delegaciones dispuestas por 
la Dirección General en materia de administración de talento humano. 

9. Verificar el cumplimiento de las comisiones de servicio en el interior del país de los servidores 
públicos de la Dirección Regional. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Nómina y seguridad social 

e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTAĄA N 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ Ú D 0]; A 0 A AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta (40) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 15 
Número de Cargos: 94 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Centro Zonal 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión según lo requiera el servicio, de acuerdo a la normatividad 
vigente y a los lineamientos trazados por la Dirección General, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y el cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

2. Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

3. Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

4. Hacer seguimiento al desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, 
programas, estrategias y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y 
comunidades y nutrición. 

5. Ejecutar actuaciones competentes al ICBF y de su competencia, en relación con el Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescentes. 

6. Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

7. Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

8. Apoyar la implementación de estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y 
desarrollo de políticas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema 
Nacional de Bienestar Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

9. Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 

Velar que las entidades Municipales del Sector Salud, presten las acciones de salud y nutrición 
para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Apoyar la orientación de la valoración psicológica y enfocar su intervención de los adolescentes 
y su familia según los procedimientos establecidos, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 

Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Velar que las entidades Municipales del Sector Salud, presten las acciones de salud y nutrición 
para los beneficiarios de los servicios ICBF. 
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12. 


13. 


14. 


Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Hacer seguimiento al desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, 
programas, estrategias y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y 
comunidades y nutrición. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

Apoyar la implementación de estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y 
desarrollo de políticas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema 
Nacional de Bienestar Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 

Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 
beneficiarias y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Apoyar y hacer seguimiento al desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, 
programas, estrategias y proyectos relativos a la seguridad alimentaria y nutricional. 
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15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


Apoyar a los entes territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en 
los ejes de seguridad alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Velar que las entidades Municipales del Sector Salud, presten las acciones de salud y nutrición 
para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Realizar la programación y monitoreo a la distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios del ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Realizar la valoración y seguimiento nutricional a adolescentes y su familia según los 
procedimientos establecidos, y establecer condiciones de amenaza o vulneración. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


11. 


Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

Apoyar la implementación de estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y 
desarrollo de políticas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema 
Nacional de Bienestar Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 

Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 
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12. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 
Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

Apoyar la implementación de estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y 
desarrollo de políticas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema 
Nacional de Bienestar Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 

Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: APOYO O SOPORTE 

1. Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

2. Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

3. Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

4. Hacer seguimiento al desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, 
programas, estrategias y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y 
comunidades y nutrición. 

5. Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

6. Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

7. Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

8. Apoyar la implementación de estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y 
desarrollo de políticas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema 
Nacional de Bienestar Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

9. Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 

10. Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 
beneficiarias y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

11. Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

12. Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 

13. Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

14. Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
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e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Cuarenta (40) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 14 
Número de Cargos: 6 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


1. 


Adelantar la acción disciplinaria por presuntas irregularidades cometidas por Servidores y ex servidores 
Públicos teniendo en cuenta las normas vigentes y procesos y procedimientos asignados 


10. 
11. 


12. 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno Disciplinario 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


Diseñar estrategias de organización interna para el manejo eficiente y con celeridad de los procesos 
en primera instancia de competencia de la Oficina 

Tramitar los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores públicos del ICBF, 
tendientes al esclarecimiento de las conductas que puedan constituir faltas disciplinarias, según la 
normatividad vigente. 

Desarrollar las actuaciones correspondientes para garantizar que los procesos disciplinarios se 
desarrollen dentro de los principios y los procedimientos legalmente establecido. 

Tramitar y proyectar las decisiones requeridas en desarrollo de las actuaciones disciplinarias 
adelantadas contra los servidores públicos del Instituto. 

Poner en conocimiento de los órganos de control respectivos, la comisión de hechos con incidencia 
penal, fiscal y administrativa, de los cuales tenga conocimiento en desarrollo de sus funciones, para 
que se adelanten los procedimientos que les correspondan. 

Promover y participar en estudios e investigaciones para formular políticas de capacitación y 
divulgación de los objetivos del control disciplinario interno, a fin de prevenir conductas disciplinables. 
Practicar oportunamente las pruebas requeridas en desarrollo del proceso disciplinar 

Mantener actualizada la información de los trámites disciplinarios adelantados, en el sistema de 
información utilizado por la Oficina de Control Interno Disciplinario. 

Realizar estudios, investigaciones y demás gestiones que soporten la interacción con organismos de 
investigación y control para garantizar la colaboración armónica y el apoyo técnico necesario para el 
éxito de las investigaciones disciplinarias. 

Emitir los documentos relacionados con las distintas investigaciones disciplinarias, solicitados o 
requeridos a través del superior inmediato. 

Desarrollar las actividades definidas por la Oficina de Control Interno Disciplinario tendientes a la 
prevención de la comisión de la falta disciplinaria por parte de los colaboradores del ICBF. 

Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 
Desarrollo de personal 

Régimen disciplinario 

Legal 

Derecho administrativo 
Contratación pública 

Gestión documental 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas académicas: | Trece (13) meses de experiencia 

profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y siete (37) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Despacho Director General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Dirección General, velando porque se cumplan los objetivos 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar y controlar las bitácoras de compromisos de los comités de dirección, tácticos, viajes y 
reuniones externas o internas del Director General, según procedimientos establecidos. 

3. Apoyar a los asesores en la atención y gestión con entidades según procedimientos establecidos 

4. Apoyar la coordinación y comunicación con otras entidades del orden nacional y territorial, con el fin 
de garantizar el desarrollo eficiente de las políticas, planes, programas y proyectos de interés para el 
sector. 

5. Gestionar la celebración y ejecución de los convenios que adelante la Entidad con otras entidades 
del orden Nacional e Internacional, de acuerdo a las directrices impartidas para este fin. 

6. Realizar investigaciones, diagnósticos y estudios que le sean asignadas de acuerdo con las 
necesidades de la Entidad. 

7. Asistir en representación del Instituto a reuniones, consejos, juntas, comités y eventos de carácter 
oficial por delegación del Director General. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 
Régimen disciplinario 
Derecho Administrativo 
Derecho de familia 
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Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y AFINES. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 


EXPERIENCIA 


Diez (10) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, PERIODISMO Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la evaluación independiente y objetiva del Sistema de Control Interno mediante la aplicación de 
técnicas de auditoría a los procesos, planes, programas y proyectos del Instituto Colombiano de Bienestar 
Familiar, de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Realizar auditorías internas a los procesos misionales y/o de apoyo de la Entidad, así como a los 
planes, programas y proyectos, según las prioridades establecidas por el Jefe de Oficina y en 
consonancia con la normativa vigente. 

2. Realizar la evaluación de los controles definidos para los procesos y actividades del Instituto, para 
garantizar que los mismos estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la evolución de la Entidad y la normativa vigente. 

3. Realizar seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, 
programas, proyectos y metas del Instituto y recomendar los ajustes necesarios. 

4. Hacer seguimiento a la formulación y ejecución de medidas preventivas y correctivas resultado de 
las auditorías al sistema de control interno. 

5. Participar en la preparación del Programa Anual de Auditoría del Instituto para cada vigencia, para el 
desarrollo eficiente y eficaz de las actividades de auditoría de gestión, seguimiento, monitoreo y 
evaluación en la Entidad, conforme a los lineamientos de Control Interno y la normativa vigente 

6. Hacer aportes a la formulación de la política encaminada a fomentar la formación de una cultura de 
autocontrol y control que contribuya al mejoramiento continuo, en el cumplimiento de la misión 
institucional. 

7. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana que puedan ser 
aplicados por parte del Instituto y proponer a la jefatura de la Oficina de Control Interno 
procedimientos para su aplicación. 

8. Brindar asistencia técnica a las dependencias asignadas, en la elaboración y presentación de los 
planes de mejoramiento que deban suscribir internamente o con los entes de control, y hacer 
seguimiento a su implementación y cumplimiento, de conformidad con las normas y procedimientos 
vigentes. 
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9. Proyectar los informes de resultados de las actividades de seguimiento, evaluación y control en los 
procesos misionales y de apoyo, según los estándares de las normas internas y externas. 

10. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad, en los medios establecidos. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Régimen disciplinario 
e Derecho Administrativo 
e Fundamentos de planeación 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Manejo de herramientas ofimáticas 
® P 4 O PORIA 4 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Diez (10) meses de experiencia 
Título profesional en una de las siguientes disciplinas | profesional relacionada. 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
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AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 

OCUPACIONAL OHSAS 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MEDICINA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 


normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
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Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: GESTIÓN DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ALTERNATIVA 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) 


experiencia profesional relacionada. 


meses 


de 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Cooperación y Convenios 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Gestionar las actividades administrativas y técnicas que faciliten la suscripción de convenios de 
cooperación nacional e internacional del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, con el fin de lograr 
una eficiente gestión en la adquisición de recursos técnicos y financieros, teniendo en cuenta la normativa 
aplicable y las necesidades identificadas al interior de la Entidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Realizar seguimiento a compromisos, recomendaciones y observaciones en materia de infancia, 
adolescencia y familia, derivados de instrumentos internacionales, así como a la ejecución de los 
acuerdos de cooperación, con base en la información que reportan las áreas responsables de la 
supervisión, de acuerdo con normativa aplicable. 

2. Preparar con las dependencias del ICBF y con el Ministerio de Relaciones Exteriores las respuestas a 
los requerimientos formulados por instancias internacionales al Instituto. 

3. Preparar documentos que permitan informar a la comunidad nacional e internacional sobre las 
políticas, programas y actividades que adelanta el Instituto, atendiendo lineamientos del área. 

4. Contribuir en la difusión de los acuerdos de cooperación que se logren y los mecanismos de 
financiación de proyectos al interior del Instituto. 

5. Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

6. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas relacionadas 
con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad 
vigente y los lineamientos del área. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

2. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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10. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos 
y procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTA N 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ UE D 0); 4 U å AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Aseguramiento a la Calidad 


» » 0 » O 0 » » » A 
Realizar la implementación de los procedimientos relacionados con el aseguramiento de la calidad de los 
procesos misionales, teniendo en cuenta los criterios técnicos, los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente, garantizando que los servicios prestados por el Instituto cumplan las condiciones 
de calidad requeridas por el mismo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Adelantar la asistencia técnica a las diferentes instancias de la Entidad, a los operadores del Servicio 
Público de Bienestar Familiar, frente a los cuales el Instituto tiene competencia y a las entidades del 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los asuntos relacionados con la operación de la Oficina. 

2. Realizar la inspección, vigilancia y control a los prestadores del Servicio Público de Bienestar Familiar 
y realizar los informes correspondientes, para adoptar medidas de control y proponer correctivos 
inmediatos cuando sean necesarios, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

3. Realizar auditorías selectivas de Gestión de Calidad a los prestadores de servicios del Instituto; 
adoptar medidas de control y proponer correctivos inmediatos cuando sean necesarios. 

4. Desarrollar el programa de fortalecimiento institucional con las entidades identificadas, siguiendo 
lineamientos institucionales y técnicos. 

5. Programar y hacer seguimiento a la implementación de la Norma Técnica de Empresa en las 
instituciones que prestan Servicio Público de Bienestar Familiar, teniendo en cuenta las directrices 
que para tal fin se expidan. 

6. Realizar seguimiento a compromisos establecidos en la visita según los criterios técnicos, legales o 
administrativos que corresponda. 

7. Hacer seguimiento a las actuaciones que realicen los centros zonales y regionales sobre situaciones 
críticas evidenciadas a través de las acciones de verificación, teniendo en cuenta procedimientos y 
parámetros técnicos aplicables. 

8. Identificar indicadores críticos en el proceso de aseguramiento a partir del seguimiento a los 
indicadores del tablero de control. 

9. Realizar verificación documental y de calidad de la información, sobre la ejecución de los contratos 
que apoyan la labor de la Oficina de Aseguramiento, según requerimientos del servicio. 
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10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 


con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO 


1. 


Adelantar el trámite para el otorgamiento, reconocimiento, suspensión, cancelación o revocatoria 
de personerías jurídicas a las instituciones que presten el servicio público de bienestar familiar, que 
le hayan sido delegadas. 

Adelantar el trámite para suspender, cancelar o revocar licencias de funcionamiento a las 
instituciones prestadoras del servicio público de bienestar familiar, que le hayan sido delegadas. 
Adelantar el trámite de los procesos administrativos sancionatorios, a que haya lugar contra las 
instituciones prestadoras del Servicio Público de Bienestar Familiar frente a los cuales, en ICBF tiene 
competencia, que le hayan sido delegados. 

Realizar los estudios previos, orientados a la contratación de personas naturales o jurídicas, que 
apoyen la ejecución de las labores de la Oficina, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos, 
que le hayan sido delegados. 

Valorar desde el punto de vista jurídico las propuestas de las personas jurídicas para la prestación 
del servicio requerido teniendo en cuenta lineamientos institucionales, que le hayan sido delegadas. 
Apoyar jurídicamente el seguimiento a los contratistas encargados de la verificación de estándares 
teniendo en cuenta términos contractuales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 

4. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

5. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

6. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

7. Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos 
y procedimientos establecidos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Fundamentos de planeación 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
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e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE 

FUNCIONAMIENTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina Asesora Jurídica 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar los procesos relacionados con el análisis de políticas, proyectos y actuaciones jurídicas del 
Instituto, de forma que se garantice la legalidad de la gestión conforme a la normatividad vigente. 
D K IP © D A J A 

1. Acompañar la implementación de programas, proyectos y actividades de asesoría jurídica según los 
objetivos y necesidades institucionales, de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos 
establecidos. 

2. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
Oficina Asesora Jurídica, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

3. Realizar control de legalidad a todos los documentos allegados a la Oficina Asesora Jurídica. 

4. Compilar y actualizar las normas constitucionales, legales y reglamentarias, así como de la 
jurisprudencia que estén relacionadas con la competencia del ICBF. 

5. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: FAMILIA 

1. Apoyar los análisis y estudios jurídicos que permitan proyectar los conceptos solicitados por las 
Dependencias del Instituto y Defensores de Familia, en cuanto a la interpretación y aplicación de las 
normas de Derecho de Familia, manteniendo la unidad doctrinaria en los asuntos de competencia 
de esta rama del Derecho. 

2. Proyectar respuestas a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho de Familia, solicitados y formulados por Entidades públicas, 
privadas y particulares, 

3. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes 

4. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos relacionados con el área, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 
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Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ASESORÍA JURÍDICA 


1. 
2. 


Proyectar los conceptos jurídicos que le sean asignados teniendo en cuenta la normatividad vigente. 
Proyectar respuesta a los derechos de petición de los asuntos que son competencia del ICBF, de 
acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Mantener actualizada la normativa y conservar la unidad doctrinaria en la interpretación de las 
diferentes normas, relacionada con los servicios que presta el ICBF a través de sus programas. 
Consolidar la información de todas las denuncias de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y 
mostrencos que se adelantan en la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales del ICBF. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: REPRESENTACIÓN JUDICIAL 


1. 


Ejercer la delegación en relación con la representación legal del Instituto, para efectos judiciales o 
extrajudiciales en los procesos que se instauren en su contra o que éste —el Instituto— promueva 
dentro de los términos legales. 

Participar en la socializar las políticas de Defensa Judicial de la Entidad a nivel nacional. 

Hacer seguimiento los procesos judiciales, extrajudiciales, concursales, conciliaciones y de 
vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos de la Dirección General y efectuar el 
seguimiento a la gestión de los mismos en las Direcciones Regionales, mediante el Sistema de 
Información Jurídico Administrativo - SIJA. 

Proyectar las actuaciones que se deriven de la representación judicial y extrajudicial del Instituto. 
Apoyar el análisis jurídico de los casos que sean sometidos a consideración del Comité de Defensa 
Judicial y Conciliaciones, conforme a los lineamientos del área y la normativa vigente. 

Apoyar la Secretaria Técnica del Comité de Defensa Judicial y Conciliación, conforme a los 
lineamientos del área y la normativa vigente. 

Proyectar la apropiación de recursos financieros para el pago de sentencias y conciliaciones. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: JURISDICCIÓN COACTIVA 


1. 


Hacer aportes en la elaboración de directrices en los procesos de jurisdicción coactiva y, los 
lineamientos relacionados con el cobro coactivo, de acuerdo a los lineamientos y necesidades 
establecidas. 
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2. Realizar el cobro de las obligaciones y o créditos a favor de las Direcciones Regionales ICBF en las 
cuales no se haya designado Funcionario Ejecutor, y que estén contenidas en títulos ejecutivos que 
presten mérito ejecutivo. 

3. Apoyar la actualización del Manual de Cobro Coactivo conforme a la normativa vigente. 

4. Preparar conceptos y absolver consultas que se eleven a la Oficina Asesora Jurídica sobre lemas de 
cobro administrativo coactivo, 

5. Participar en el procedimiento de cobro administrativo coactivo conforme al procedimiento 
establecido por la normativa vigente y surtir las etapas procedimentales desde avocar conocimiento 
hasta la terminación del proceso, decretar medidas cautelares y adelantar las gestiones propias 
hasta el remate de los bienes embargados. 

6. Proyectar acuerdos de pago con los deudores solicitantes, con el objeto de normalizar las 
obligaciones en cobro administrativo coactivo, de acuerdo con el Reglamento de Cartera del Instituto 
y las disposiciones legales aplicables. 

7. Participar en los procesos de cobro administrativo coactivo de la Dirección General y efectuar el 
seguimiento a la gestión de las Direcciones Regionales, mediante el Sistema de Información Jurídico 
Administrativo - SUA. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTROL CONSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS JURÍDICAS 

1. Hacer aportes en la elaboración de directrices en los procesos de jurisdicción coactiva y, los 
lineamientos relacionados con el cobro coactivo, de acuerdo a los lineamientos y necesidades 
establecidas. 

2. Analizar y proyectar conceptos bajo el enfoque de constitucionalidad y legalidad sobre los proyectos 
de ley que cursan en el Congreso de la República y que se relacionan con la protección de los 
derechos de niños, niñas y adolescentes y la actividad misional del ICBF. 

3. Apoyar la presentación de propuestas legislativas y reglamentarias de interés para el Instituto, de 
acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

4. Participar en la realización de estudios e investigaciones en materia constitucional y de Derechos 
Humanos, que guíen y apoyen el desarrollo de las distintas funciones del Instituto y la garantía de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes, teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y 
criterios previamente establecidos. 

5. Realizar seguimiento a los autos y sentencias de la Corte Constitucional que involucren derechos de 
los niños, niñas y adolescentes y que exhorten o requieran al Instituto para el cumplimiento de sus 
funciones, atendiendo lineamientos del área. 

6. Proyectar respuestas respecto a las órdenes proferidas por la Corte Constitucional, según 
procedimientos y normatividad vigente. 

7. Apoyar la presentación de acciones públicas de inconstitucionalidad y demás mecanismos 
constitucionales en pro de la defensa del interés superior de los niños. niñas y adolescentes, 
teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 
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8. Proyectar respuesta a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho Constitucional y Derechos Humanos, según procedimientos y 
normatividad vigente. 

9. Apoyar la realización de mesas técnicas con las diferentes dependencias de la Entidad para el cabal 
cumplimiento de las funciones del grupo, en los diferentes temas que sean de interés del Instituto. 

10. Propender por la integración de las normas constitucionales y de Derechos Humanos como soporte 
de la prestación de servicios del ICBF a través de sus diferentes programas, y de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y de manera oportuna. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

2. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

3. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

4. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

5. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

6. Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

7. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

8. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 

9. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
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Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Aprendizaje continuo 
e Experticia profesional 
e Trabajo en equipo y colaboración 
e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


EXPERIENCIA 


Diez (10) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


EXPERIENCIA 
Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 


Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


1671 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina Asesora de Comunicaciones 


» » O » O 0 » » » A 
Gestionar los planes, programas, proyectos y proceso de comunicación estratégica de la Entidad de 
acuerdo a los propósitos institucionales con el fin de divulgar información pertinente y relevante del ICBF. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la formulación de planes, programas y proyectos en materia de comunicación interna y 
externa, tendientes al cumplimiento de las metas y objetivos del ICBF con calidad y oportunidad. 

2. Apoyar la promoción y posicionamiento de la imagen institucional, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

3. Hacer aportes al diseño e implementación de estrategias de comunicación, y el desarrollo de 
contenidos, dirigidos a la comunidad, a los beneficiarios de los programas y a los colaboradores del 
ICBF, de acuerdo a las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Preparar los informes y presentaciones que requiera el jefe inmediato, según lineamientos. 

5. Participar en el monitoreo del cumplimiento de metas establecidas al área de acuerdo con 
lineamientos institucionales. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PRENSA 

1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en cuenta 
la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los tiempos 
establecidos. 

2. Ejecutar la estrategia de divulgación y prensa, articulada con las Regionales del ICBF que permita 
fortalecer la información del Instituto frente a los líderes de opinión y posicionarlo como fuente 
experta en temas de niñez, infancia, familia, adulto mayor en los medios de comunicación 
nacionales, regionales, locales y comunitarios, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 
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Acompañar las relaciones periodísticas y públicas con los medios de comunicación y con los demás 
actores donde se difunda la información del ICBF, para fortalecer la imagen institucional. 

Participar en el análisis diario de las noticias relacionadas con la labor del ICBF, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y de manera oportuna. 

Acompañar la producción de información y oferta permanente de datos, documentos, estudios y 
noticias emanadas del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para los medios locales, regionales, 
nacionales e internacionales, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Llevar a cabo las estrategias de mercadeos sociales y educativos en el ejercicio diario de la oferta y 
demanda periodística, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Realizar acompañamiento a las Regionales en el área de su competencia, siguiendo lineamientos 
técnicos y necesidades del servicio. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 


1. 


Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en cuenta 
la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los tiempos 
establecidos. 

Apoyar los programas de comunicación e información dirigidos a los colaboradores del ICBF, 
teniendo cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 

Participar en las estrategias de comunicación y relaciones públicas internas del ICBF que tengan 
como objetivo el mejoramiento del clima, la cultura organizacional y la complementación de los 
programas de información y capacitación del recurso humano en los temas y áreas que deben ser 
dominados en conjunto por los servidores del ICBF, para la optimización de su desempeño. 

Apoyar la consolidación de los programas de educación para la promoción de la salud ocupacional y 
la prevención de las enfermedades y los riesgos profesionales, siguiendo lineamientos técnicos y 
necesidades del servicio. 

Mantener actualizada la intranet del ICBF y que los vínculos necesarios ofrezcan a los colaboradores 
la información institucional precisa, vigente y completa sobre su consulta. 

Brindar asesoría comunicacional a los Macro procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de 
evaluación y grupos de interés internos, que requieran desarrollar acciones de comunicación para 
el cumplimiento de sus objetivos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 


1: 


Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en cuenta 
la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los tiempos 
establecidos. 
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Prestar la asesoría comunicacional a los macro procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de 
evaluación y grupos de interés externos, que requieran desarrollar acciones de comunicación para 
el cumplimiento de sus objetivos, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 
Llevar a cabo el procesamiento, apoyo, asesoría, revisión, ajuste y publicación piezas comunicativas 
educativas y técnicas que sirven como canal de información, de consulta y herramienta de trabajo 
entre otros, producidos directamente por el instituto o producto de convenios con otras entidades 
y organismos de cooperación, teniendo cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 
Participar en los diferentes escenarios de relacionamiento con los públicos de interés, propendiendo 
por desarrollar buenas prácticas de relaciones públicas que refuercen la imagen institucional y 
permitan un relacionamiento efectivo con las diferentes audiencias. 

Apoyar la realización campañas de promoción y difusión, para públicos externos, de los diferentes 
programas y actividades misionales del Instituto, encaminadas a acercar a sus beneficiarios y a la 
sociedad en general al ICBF, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Velar por el buen uso y aplicación de la imagen institucional a través de pautas que permitan lograr 
unidad de imagen corporativa y posicionamiento en las diferentes piezas de comunicación, de 
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente. 

Mantener actualizada la página web del ICBF, y realizar los vínculos necesarios para ofrecer a los 
usuarios la información institucional precisa, vigente y completa sobre su consulta. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 

4. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

5. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

6. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

7. Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, términos 
y procedimientos establecidos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema integrado de gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, Diez (10) meses de experiencia 
PERIODISMO Y AFINES. profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PUBLICIDAD Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA Y 
REELACIONES INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRENSA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) 


meses 


experiencia profesional relacionada. 


de 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Gestión Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a las Direcciones Regionales en su rol de representación del ICBF en el territorio, a través de 
asesoría y asistencia técnica para la planeación, programación, y seguimiento técnico y financiero en 
coordinación con las demás dependencias, con base en lineamientos de la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Realizar actividades de enlace e interlocutor de la gestión, entre la las dependencias de la 
Dirección General y las Direcciones Regionales del ICBF, conforme a los lineamientos del área. 

3. Apoyar el seguimiento a los planes y programas que suscriban las Direcciones Regionales e 
implementar medidas para su mejora. 

4. Acompañar las estrategias de intercambio de buenas prácticas y articulación entre Direcciones 
Regionales, con base en los resultados de gestión. 

5. Apoyar el seguimiento a los requerimientos de las Direcciones Regionales a través de la 
elaboración de diagnósticos sobre la gestión, atendiendo lineamientos del área. 

6. Participar en la verificación de la emisión de respuestas a los requerimientos y las necesidades de 
las Regionales, en coordinación con las dependencias competentes con oportunidad y 
completitud de acuerdo a los lineamientos de la Dirección General. 

7. Apoyar la asistencia técnica a los Directores Regionales y Coordinadores de centros zonales 
teniendo en cuenta los parámetros establecidos 

8. Proyectar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de 
la dependencia, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Régimen disciplinario 
e Derecho Administrativo 
e Derecho de familia 
e Contratación pública 
e Fundamentos de planeación 
e Elementos de la comunicación 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 
@ P A U PORIA A 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ O D 0); 4 0 A AD A 
DED A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Subdirección General 


» » (6) » O O » » » À 
Asistir a la Subdirección General en la ejecución y seguimiento a las políticas, programas, proyectos, 


procesos y procedimientos en cumplimiento de las funciones de la Subdirección General, velando 
porque se cumpla el objetivo y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseňo de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece su dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Recomendar acciones de política pública y de contenidos de los diferentes programas y proyectos 
especiales del Instituto, a partir de la recolección, organización, monitoreo y análisis de la 
información. 

3. Participar en la orientación, formulación y la implementación de políticas y lineamientos, planes 
y programas de articulación interinstitucional con cada una de las Direcciones Técnicas, de 
acuerdo con su objeto misional. 

4. Asistir a la Subdirección General en las funciones de control de los procesos misionales de 
acuerdo con lineamientos establecidos por la Dirección General. 

5. Monitorear el nivel de cumplimiento de la implementación de planes, programas y proyectos a 
partir de los indicadores cuantitativos y cualitativos. 

6. Hacer seguimiento a la gestión técnica y/o administrativa de la dependencia según 
procedimientos y teniendo en cuenta normativa vigente. 

7. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, dirigidos tanto a las 
dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según lineamientos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
1. Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 
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10. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 
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e Políticas públicas 
e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES 


Orientación a Resultados 

Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 

Compromiso con la organización 


10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


EXPERIENCIA 


Diez (10) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Secretaría General 


» » O » O 0 » » » À 
Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 


proyectos, procesos y procedimientos de la Secretaría General, velando porque se cumpla el objetivo 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación y desarrollo de políticas, diseño de estrategias, estudios, 
evaluaciones, metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área 
teniendo en cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, 
en los tiempos establecidos. 

2. Realizar las actividades de apoyo a la Secretaría Técnica del Consejo Directivo del Instituto, 
teniendo en cuenta requerimientos institucionales y directrices de la Secretaría General. 

3. Apoyar el seguimiento a los compromisos suscritos por las dependencias en los comités 
institucionales o en otras instancias de decisión, según las actas correspondientes. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera la Secretaría General dirigidos tanto a 
las dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según 
lineamientos. 

5. Apoyar el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

6. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

2. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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10. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Régimen disciplinario 
e Derecho Administrativo 
e Derecho de familia 
e Contratación pública 
e Fundamentos de planeación 
e Elementos de la comunicación 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 
@ P A U PORIA A 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ O D 0); 4 0 A AD A 
DED A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


1690 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Gestión Humana 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Ejecutar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de gestión 
humana, teniendo en cuenta lineamientos normativos y necesidades institucionales, para contribuir 
al cumplimiento de los objetivos y misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación y desarrollo de políticas, diseño de estrategias, estudios, 
evaluaciones, metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área 
teniendo en cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, 
en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la implementación de los planes y programas de selección, administración de personal, 
capacitación, evaluación del desempeño, carrera administrativa, bienestar y salud ocupacional 
de los servidores públicos del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

3. Coordinar la implementación de estrategias administrativas de operación, de acuerdo con 
procedimientos. 

4. Consolidar la información suministrada de las diferentes dependencias de la Entidad, en materia 
de solución a las necesidades del talento humano para la realización de la gestión institucional. 

5. Proyectar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia 
de la Dirección de Gestión Humana, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

6. Apoyar el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: REGISTRO Y CONTROL 

1. Proyectar los actos administrativos relacionados con las novedades que se presenten por las 
situaciones administrativas señaladas en la Ley, 

2. Apoyar el proceso de encargo según las vacantes a proveer de acuerdo con las necesidades del 
Instituto la normatividad vigente. 
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10. 


11. 


Apoyar la actualización del archivo de hojas de vida de los servidores públicos de la Sede de la 
Dirección General, la copia de los archivos correspondientes a las Regionales y sistematizar la 
información básica contenida en estas. 

Apoyar el control y actualización de las bases de datos del personal de planta y de las vinculadas 
de forma diferente, y asesorar a las Regionales para el mismo fin, según lineamientos y 
procedimientos establecidos. 

Apoyar la actualización de la aplicación sistematizada de Gestión de Personal, en materia de 
novedades de personal, con la información registrada por las Regionales y el Grupo de Nómina 
de la Sede de la Dirección General. 

Apoyar el proceso de nombramientos y vinculación de servidores públicos de la Entidad según 
requerimientos. 

Brindar soporte técnico en el manejo de los sistemas de información relacionados con situaciones 
administrativas de los servidores públicos del ICBF, de acuerdo a lineamientos normativos y 
necesidades institucionales, para contribuir al cumplimiento normatividad de empleo público y 
los objetivos institucionales. 

Proyectar las certificaciones de no existencia o insuficiencia de personal en planta, solicitadas por 
las diferentes dependencias de la Sede de la Dirección General para la celebración de los 
contratos de prestación de servicios, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normas 
vigentes. 

Proyectar las certificaciones laborales que sean solicitadas a la Dirección de Gestión Humana de 
acuerdo con las políticas del Instituto. 

Contribuir en la solución de situaciones administrativas y legales de acuerdo con la normatividad 
vigente y las políticas institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


1. 


Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestacional de los servidores 
públicos de la Sede de la Dirección General y garantizar que las respectivas liquidaciones se 
efectúen oportunamente de acuerdo con las normas vigentes y la programación de trámite de 
pago de nómina y planilla de liquidación de aportes, concertada con la Dirección Financiera. 
Apoyar la elaboración del consolidado del reporte mensual y anual de cesantías de los servidores 
públicos de la Entidad, enviar oportunamente la información al Fondo Nacional del Ahorro y 
coordinar con dicha Entidad todo lo referente a esta prestación 

Participar en la elaboración y mantenimiento del consecutivo de las certificaciones que se 
expidan para la emisión del bono pensional. 

Participar en la actualización de la aplicación sistematizada de Gestión de Personal en cuanto a la 
información y a las novedades de personal de los servidores de la Sede de la Dirección General. 
Participar en la aplicación de los descuentos en nómina de los Servidores Públicos de la Sede de 
la Dirección General, acorde con la capacidad de endeudamiento y los lineamientos dados por la 
Dirección de Gestión Humana. 

Participar en el recaudo de las novedades de incapacidad reflejadas en la nómina de los 
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servidores del ICBF. 

Apoyar a las Regionales en materia de liquidación y pago de nómina, siguiendo lineamientos 
técnicos y procedimientos establecidos. 

Apoyar las labores de seguimiento y control a las actividades del área, que le sean asignadas, de 
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 


1. 


10. 


Ejecutar actividades inherentes a los Programas de Capacitación para generar procesos de 
desarrollo de los servidores públicos, según lineamientos y las políticas establecidas. 

Ejecutar actividades inherentes a los Programas de Bienestar Social, para generar procesos de 
desarrollo de los servidores públicos, de acuerdo con los lineamientos y políticas establecidas. 
Apoyar la ejecución del proceso de inducción y re-inducción del Instituto cumpliendo con la 
normatividad vigente. 

Apoyar la ejecución del plan de incentivos de la Entidad, brindar estímulo a los servidores 
públicos, según lineamientos y procedimientos definidos por el Instituto. 

Apoyar la implementación modelo de gestión humana por competencias del Instituto de acuerdo 
con lineamientos, políticas impartidas y las necesidades del mismo. 

Ejecutar actividades inherentes al sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo a nivel 
nacional, de conformidad con los lineamientos y la normatividad vigente. 

Participar en la elaboración de estudios técnicos de diagnóstico de necesidades institucionales de 
capacitación y formación según parámetros institucionales y lineamientos normativos. 

Apoyar las labores de seguimiento y control a las actividades del área, que le sean asignadas, de 
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 


1. 


Participar en la construcción del Plan Anual de Vacantes y remitirlo al Departamento 
Administrativo de la Función Pública, de acuerdo con las necesidades del Instituto y la 
normatividad vigente. 

Apoyar el seguimiento a los Comités de Convivencia Laboral conformados al interior del Instituto, 
según las políticas establecidas. 

Participar en la gestión con las dependencias internas y organismos externos correspondientes, 
la provisión del talento humano de acuerdo con las necesidades del servicio. 

Participar en el plan de acompañamiento a evaluadores, evaluados y grupos de multiplicadores 
sobre las normas y procedimientos que rigen la evaluación de desempeño laboral. 

Apoyar la implementación del sistema propio de evaluación del desempeño laboral para los 
servidores públicos con derechos de carrera administrativa, de acuerdo con la normatividad 
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10. 


11. 


vigente y los procedimientos establecidos por la Comisión Nacional del Servicio Civil. 

Apoyar el acompañamiento a la Secretaría Técnica de la Comisión de Personal del Instituto y a su 
vez, seguimiento, capacitación y asesoría a las Comisiones de Personal Regionales, según criterios 
establecidos. 

Participar en la realización de los procesos de convocatorias, de acuerdo con las condiciones del 
cargo a proveer y según los perfiles establecidos. 

Apoyar los trámites atinentes a la solicitud de inscripción, actualización y cancelación del registro 
público de carrera administrativa, ante las autoridades competentes y de acuerdo a la 
normatividad vigente. 

Apoyar el ingreso de las novedades del talento humano del Instituto, al aplicativo Sistema Único 
de Información Personal (SUIP) y al Sistema de Información del Empleo Público (SIGEP). 

Apoyar los procesos de Meritocracia para la provisión de los cargos de gerencia pública en el ICBF, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

5. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

6. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

7. Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Nómina y seguridad social 

e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Servicios generales 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Elementos de la comunicación 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: REGISTRO Y CONTROL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 

e Título profesional en disciplina académica Administración 
en Salud, del Núcleo Básico de Conocimiento 
ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica de Salud 
Ocupacional, del Núcleo Básico de Conocimiento SALUD 
PÚBLICA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Administrativa 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y de los 
procesos administrativos liderados por la Dirección Administrativa, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y las normas vigentes, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
al cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Apoyar el desarrollo de los planes y programas de administración de bienes y servicios 
administrativos, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

3. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales en los temas administrativos, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

5. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

6. Participar en la consolidación y análisis de estadísticas e información de la dependencia, 
atendiendo lineamientos del área. 

7. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección Administrativa, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: APOYO LOGÍSTICO 


1. 


10. 


11. 


12. 


Participar en la programación y seguimiento del mantenimiento preventivo y correctivo de las 
instalaciones físicas de la Sede de la Dirección General, con el propósito de garantizar un 
ambiente adecuado en los sitios de trabajo y evitar su deterioro. 

Ejecutar las actividades requeridas para llevar a cabo los servicios de apoyo, como el 
mantenimiento locativo, parque automotor, equipos y maquinaria de soporte en la Sede de la 
Dirección General del ICBF. 

Gestionar las actividades requeridas para la adecuada prestación de los servicios públicos y 
control de todo lo concerniente con el pago de los mismos, así como de los impuestos y multas 
de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Sede de la Dirección General, y mantener 
actualizadas las estadísticas de consumo de los servicios públicos y mantenimiento. 

Realizar las acciones necesarias con el fin de atender los servicios solicitados por todas las 
dependencias concernientes a los servicios de aseo, cafetería, eventos, conmutador, vigilancia, 
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, seguridad y control, transporte y los demás que 
se requieran para el buen funcionamiento del ICBF. 

Realizar las actividades que le sean asignadas para la adecuada utilización del auditorio, campos 
deportivos, salas de capacitación y equipos de ayuda, estableciendo estadísticas de los servicios 
y recursos generados cuando sea el caso, según lineamientos. 

Realizar las actividades correspondientes a la organización, ejecución, control y supervisión de 
los diferentes servicios de apoyo que requiera la Sede de la Dirección General. 

Apoyar el seguimiento a los planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Generar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados en el área 
para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que se 
requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Participar en la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios correspondientes a su 
área. 

Apoyar la actualización de los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


1. 


Llevar a cabo las acciones pertinentes con el fin que el sistema de correspondencia y archivo 
faciliten la localización de la información en el menor tiempo posible, dando una oportuna 
respuesta a las exigencias en cuanto a información se refiere. 

Participar en los procedimientos y controles que direccionen el manejo, conservación y acceso a 
los documentos de archivo, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 
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10. 


11. 


12. 


Apoyar el control a la generación de la respuesta oportuna de conformidad con las normas y 
necesidades de información, a los diferentes requerimientos presentados al Archivo Central del 
Instituto, en relación con los documentos que se encuentran en custodia. 

Brindar asesoría técnica en el manejo de la correspondencia y organización del archivo de gestión 
en las diferentes dependencias del ICBF. 

Adoptar la Tabla de Retención Documental del ICBF, así como la actualización de las mismas. 
Asesorar a las Regionales, Centros Zonales y Sede de la Dirección General en todo lo relacionado 
con Gestión Documental y manejo de correspondencia y archivos. 

Apoyar el seguimiento a los planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Generar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados en el Área, 
identificando las necesidades del Grupo como aporte para la elaboración del anteproyecto del 
presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Participar en la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios inherentes al Área. 
Apoyar la actualización de los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 


Y; 


Acompañar los trámites de adquisición, construcción, conservación, mejoras y restauración de 
los inmuebles al servicio del Instituto. 

Adelantar el adecuado proceso de diseño, remodelación, construcción, mantenimiento, 
adecuación y dotación de los inmuebles de la Entidad de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la Dirección General y las áreas misionales. 

Realizar las actas de legalización de bienes de manera oportuna para el registro único y control 
de los bienes inmuebles propiedad del ICBF. 

Acompañar el proceso de contratación de diseño u obras de remodelación, construcción, 
adecuación, mantenimiento y dotación de los inmuebles del ICBF. 

Acompañar la supervisión a los proyectos de infraestructura, enmarcada dentro de los 
lineamientos propios del Instituto y normas legales, y presentar los informes de seguimiento y 
gestión respectivos. 

Participar en la elaboración de estudios, evaluaciones y diagnósticos de la infraestructura 
inmobiliaria de la Entidad teniendo en cuenta necesidades y políticas institucionales. 

Apoyar el seguimiento a los planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 
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10. 


11. 


12. 


Generar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Participar en la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios correspondientes a su 
área. 

Apoyar la actualización de los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 


1. 


10. 


Acompañar la verificación de la veracidad de la información del registro único y control de los 
bienes del ICBF. 

Asesorar a las Direcciones Regionales y a la Sede de la Dirección General en la gestión, control, 
saneamiento y comercialización de los bienes del ICBF. 

Apoyar los trámites relacionados con los bienes (compra, venta, permuta, donación, pago parcial 
de participación económica, entre otros), que deben ser tratados en el Comité de Gestión de 
Bienes de la Sede de la Dirección General y tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales. 
Apoyar la elaboración de los informes del Nivel Nacional sobre el proceso de baja de bienes 
(remates, donaciones y/o ventas directas). 

Proyectar los informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones 
Regionales y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes, lo mismo 
que los temas a cargo de este Grupo. 

Asesorar técnicamente a las Direcciones Regionales en las solicitudes de recursos presupuestales 
para el pago de los diferentes conceptos económicos relacionados con vocaciones hereditarias y 
servicios de apoyo, garantizando que éstas se realicen con el lleno de los requisitos legales. 
Apoyar el seguimiento a los planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Generar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Participar en la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios correspondientes a su 
área. 
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11. Apoyar la actualización de los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 


Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 


12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 


1; 


10. 


11. 


12. 


Acompañar la verificación de la veracidad de la información del registro único y control de los 
bienes muebles del ICBF. 

Apoyar los trámites de los casos relacionados con los elementos ofrecidos en calidad de donación, 
que deben ser tratados en el Comité de Aportes en Especie de la Sede de la Dirección General y 
tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales. 

Asistir a las Direcciones Regionales y Sede de la Dirección General en el manejo administrativo de 
las responsabilidades en proceso por constituir y las ya constituidas, relacionadas con la pérdida 
de elementos de carácter devolutivo a cargo de los colaboradores del ICBF. 

Apoyar la elaboración de los informes del Nivel Nacional sobre el proceso de baja de bienes 
muebles y/o destrucción de elementos. 

Proyectar los informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones 
Regionales y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes muebles, 
lo mismo que los temas a cargo de este Grupo. 

Apoyar el seguimiento a los planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 
Asistir la toma física de inventario de los elementos existentes en bodega y devolutivos en uso y 
certificar la veracidad del estado de los bienes de acuerdo al procedimiento establecido a nivel 
nacional. 

Generar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Participar en la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios correspondientes a su 
área. 

Apoyar la actualización de los Planes de Gestión Ambiental Regional y el Plan de Gestión 
Ambiental de la Sede de la Dirección General con coordinación de la Dirección Administrativa. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 


1. 


Apoyar la elaboración de los anteproyectos del presupuesto de funcionamiento e inversión de las 
cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
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10. 


11. 


Participar en la elaboración de los documentos requeridos para el trámite de solicitud de 
vigencias futuras de las cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de 
Gerente de Recurso. 

Coordinar con las Direcciones Regionales y las dependencias de la Sede de la Dirección General, 
la asignación de los recursos de acuerdo a las necesidades sustentadas para la siguiente vigencia, 
manteniendo siempre un criterio austero en la asignación del presupuesto, de acuerdo con los 
incrementos fijados por el Gobierno Nacional. 

Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Anual de Caja de los presupuestos de 
funcionamiento e inversión en las cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en 
calidad de Gerente de Proyecto y autorizar la ejecución mensual de los mismos, evaluando 
mensualmente los resultados y tomando las medidas correctivas necesarias para dar 
cumplimiento a la programación del Programa Anual de Caja. 

Tramitar las solicitudes de recursos presupuestales para el pago de los diferentes conceptos 
económicos relacionados con bienes y servicios, garantizando que los mismos se realicen de 
manera oportuna y con el lleno de los requisitos legales. 

Apoyar la elaboración de concepto técnico sobre las solicitudes de las Direcciones Regionales en 
materia de adiciones y traslados en los presupuestos de funcionamiento e inversión del ICBF, en 
las cuentas o los rubros donde la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de 
Proyecto. 

Realizar el seguimiento y análisis a la ejecución presupuestal y financiera en los rubros donde la 
Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Proyecto. 

Apoyar el seguimiento a los planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Generar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Apoyar la determinación de los recursos financieros para la implementación del Sistema de 
Gestión Ambiental. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 
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5. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

6. Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

7. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

8. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 

9. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

5. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

6. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

7. Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Régimen disciplinario 
e Contratación pública 
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Almacén e inventarios 

Adquisición de bienes y servicios 

Servicios generales 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO LOGÍSTICO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: GESTIÓN DE BIENES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 

e Título profesional en disciplina académica de 
Administración, Administración de Empresas, 
Administración Pública, Administración Pública Territorial, 
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Administración Financiera, Finanzas y Relaciones 
internacionales del Núcleo Básico de Conocimiento 
ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Financiera 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica en el desarrollo de los planes y programas, proyectos y procedimientos 
relacionados con los recursos financieros de tesorería, presupuesto, contabilidad, de recaudo y de 
planeación financiera, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y las normas vigentes, con 
el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales, garantizando la efectiva operación 
financiera. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes para la implementación de políticas y estrategias para el recaudo, administración, 
gestión, control y registro de los recursos financieros del Instituto, de acuerdo con las necesidades 
y lineamientos establecidos. 

2. Apoyar la implementación de directrices, sistemas y procedimientos para el desarrollo de las 
actividades relacionadas con la gestión de los recursos financieros del Instituto y para su debido 
manejo y seguridad. 

3. Prestar asistencia técnica a las diferentes dependencias y Direcciones Regionales en temas 
financieros, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Participar en la evaluación del impacto de los proyectos e iniciativas legislativas que afectan el 
ingreso y egreso del instituto, emitiendo el análisis e informe pertinente. 

5. Apoyar la asesoría para el registro, procesamiento, ajuste, documentación de las operaciones 
presupuestales, tesorales, contables, de planeación financiera y de recaudo con base en los 
parámetros definidos para tal fin. 

6. Apoyar la emisión de conceptos sobre el cumplimiento de los requisitos financieros para el 
otorgamiento o renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el 
servicio público de bienestar familiar. 

7. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

8. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

9. Participar en la consolidación y análisis de estadísticas e información de la dependencia, 
atendiendo lineamientos del área. 
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10. 


11. 


12. 


Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección Financiera, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PRESUPUESTO 


1. 


10. 


11. 


12. 


Hacer aportes para la elaboración de normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
modificación, ejecución, control, seguimiento y manejo del presupuesto de la Entidad, al igual 
que para su mejoramiento continuo en concordancia con las políticas establecidas por la 
Dirección General, la Secretaria General y la Dirección Financiera. 

Apoyar la elaboración del anteproyecto del presupuesto de ingresos y gastos, definiendo con las 
demás Direcciones, los responsables y el cronograma de actividades para su cumplimiento, 
conforme con los lineamientos y directrices del Departamento Nacional de Planeación, Ministerio 
de Hacienda y Crédito Público y la Dirección General de la Entidad. 

Participar en la elaboración de informes de consolidación de la programación y ejecución 
presupuestal de acuerdo con procedimientos establecidos. 

Gestionar las modificaciones presupuestales según procedimientos. 

Participar en la elaboración de informes de ejecución y gestión presupuestal de ingresos y gastos, 
requeridos a nivel externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 
Proponer las modificaciones del Programa Anual de Caja-PAC, de acuerdo con el comportamiento 
del ingreso y el flujo de efectivo. 

Prestar la asistencia técnica a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones 
Regionales del Instituto, en asuntos de su competencia. 

Participar en la evaluación financiera, operativa, económica y de impacto, de los proyectos, 
iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de 
su competencia, expidiendo conceptos sobre los mismos, cuando así se requiera. 

Participar en la elaboración de los informes requeridos por los entes de control según normas del 
Presupuesto General de la Nación. 

Participar en la implementación de los planes y programas por desarrollar, para el cumplimiento 
de los objetivos del grupo, e informar sobre la evaluación de las acciones realizadas a la Dirección 
Financiera. 

Apoyar el seguimiento según la competencia del grupo, a las metas, planes de acción e 
indicadores, y el plan de compras y el plan de contratación. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTABILIDAD 


1. 


Hacer aportes al diseño de políticas, programas, proyectos, normas, instrumentos, procesos y 
procedimientos para la administración contable y tributaria del presupuesto de la Entidad y de 
los reportes que sean requeridos, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia 
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10. 


11. 


con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaría General y la Dirección 
Financiera, de acuerdo a los requerimientos de la Entidad y con la oportunidad requerida. 
Participar en la consolidación de la información contable, y elaboración de los estados contables 
de la Entidad de acuerdo con las normas vigentes. 

Apoyar la elaboración de las declaraciones e información tributaria con base en los estados 
contables, dando cumplimiento a los plazos establecidos con oportunidad y calidad. 

Participar en la elaboración mensual de las conciliaciones bancarias, y la conciliación de las demás 
cuentas contables que así lo requieran y hacer el seguimiento para que las áreas realicen los 
ajustes a que haya lugar de manera oportuna. 

Participar en la organización, conservación y tenencia de los libros de contabilidad, estados 
contables, notas e informes complementarios, correspondencia y demás documentos del área. 
Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones 
Regionales del Instituto, en temas contables, tributarios y demás asuntos de su competencia. 
Participar en la verificación del cumplimiento de los requisitos financieros de las Entidades que 
prestan el servicio de Adopción y Casas de Madres Gestantes, para efectos de otorgar la licencia 
de funcionamiento, al igual que efectuar visitas de acompañamiento cuando se requiera. 
Participar en la elaboración de los informes contables, requeridos a nivel externo e interno, de 
acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 

Dar cumplimiento a los requerimientos y compromisos adquiridos con los entes de control, frente 
a las responsabilidades que le competen. 

Apoyar la elaboración de los escenarios financieros para la toma de decisiones, dando 
cumplimiento a las normas y directrices de seguridad y operatividad establecidas. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE GESTIÓN 


1. 


Apoyar a los grupos de la Dirección Financiera en la elaboración del Plan de Acción y efectuar su 
consolidación, de acuerdo con los procedimientos establecidos, así como diseñar e implementar 
los instrumentos necesarios de evaluación, y seguimiento para garantizar su cumplimiento. 
Apoyar la elaboración y desarrollo del plan financiero y operativo anual de ejecución e inversión 
de la Entidad. 

Colaborar en la consolidación y análisis de la información presupuestal contable, de tesorería y 
de recaudo con el fin de generar reportes y recomendaciones oportunas para su depuración y 
adecuado manejo y control. 

Apoyar con los grupos de la Dirección Financiera el suministro de información interna y externa, 
llevando un control de la misma de forma tal que permita hacer un adecuado seguimiento frente 
a la calidad, oportunidad, usuarios y demás aspectos que faciliten el control, seguimiento y 
seguridad de la información emitida por el área, 

Participar en la generación de los reportes gerenciales para los diferentes usuarios en los 
términos, plazos y condiciones requeridos a través de la Dirección General, Secretaría General y 
Dirección Financiera. 
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11. 
12. 


Participar en el control y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones, planes de acción, 
planes de mejoramiento, informes y reportes a cargo de cada una de las áreas de la Dirección 
Financiera, efectuando recomendaciones oportunas para las situaciones que así lo ameriten. 
Colaborar en la permanente actualización de los procesos y procedimientos a cargo de la 
Dirección Financiera. 

Participar en la evaluación en coordinación con otros grupos del área financiera de las 
condiciones financieras de los convenios de recaudo y del mercado de dinero para la inversión de 
los excedentes de tesorería cuando sea requerido. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias del nivel nacional y regional del Instituto en temas 
de información financiera en coordinación con los grupos de la Dirección Financiera. 

Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Apoyar la verificación, análisis, seguimiento y control de los proyectos a cargo de la Dirección. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TESORERÍA 


1. 


Hacer aportes de políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
programación, modificación, ejecución, control, seguimiento y manejo de los recursos de 
tesorería de la Entidad, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia con las 
políticas establecidas por la Dirección General, la Secretarla General y la Dirección Financiera. 
Participar en el seguimiento a la programación, ejecución, y liberación del PAC de acuerdo con 
los procedimientos establecidos, las aprobaciones dadas por diferentes niveles de autorización y 
los requerimientos recibidos. 

Apoyar la elaboración de la declaración centralizada de Retención en la fuente, de IVA y Timbre 
y demás a que haya lugar, para su presentación dentro de los plazos y condiciones requeridas. 
Apoyar las transferencias y giros bancarios de las Regionales de acuerdo a lo solicitado para 
cumplir los pagos de las obligaciones de la Entidad, previo cumplimiento de los requisitos legales 
y normativos 

Registrar los movimientos bancarios en los aplicativos financieros de la Entidad, de cada uno de 
los bancos del nivel nacional. 

Depurar las conciliaciones bancarias de las cuentas del Nivel Nacional, y hacer seguimiento a las 
Regionales y la Sede de la Dirección General en coordinación con el Grupo de Contabilidad. 
Verificar el registro de la Información de los procesos diarios en la contabilidad, presupuesto y en 
el Sistema de Información de Recaudo. 

Conciliar, procesar, registrar y conservar, la información de pagos de aportes parafiscales a través 
de la Planilla Única de Liquidación de Aportes PILA y los soportes correspondientes a las notas 
contables, organizado por planilla, correspondiente a los procesos diarias y su custodia y 
almacenamiento en forma adecuada y segura, para garantizar el soporte de cada operación que 
tiene en este Sistema. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: RECAUDO 


1. 


10. 


Hacer aportes al diseño de políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
administración, control, seguimiento y manejo del recaudo, registro de cartera, cobro y 
fiscalización del aporte parafiscal a favor de la Entidad, al igual que para su mejoramiento 
continuo, en concordancia con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria 
General y la Dirección Financiera. 

Ejecutar alternativas de fortalecimiento a la promoción, recaudo, registro de cartera, fiscalización 
y cobro del aporte parafiscal a favor de la Entidad, de acuerdo con las necesidades detectadas. 
Apoyar la elaboración del anteproyecto de presupuesto de ingresos por el aporte parafiscal, 
según procedimientos establecidos. 

Participar en la programación de las metas de gestión Regional por concepto de ingresos de 
aporte parafiscal a favor de la Entidad y efectuar el seguimiento al cumplimiento de las mismas. 
Llevar a cabo las actividades de control de la cartera, con el fin de garantizar la ejecución de 
acciones oportunas dentro de los tiempos requeridos para su cobro a través de las diferentes 
acciones prejurídicas. 

Participar en el control a la gestión de los canales de captación relacionados con los ingresos de 
los aportes parafiscales en coordinación con el Grupo de Tesorería. 

Prestar la asistencia técnica a las dependencias del nivel nacional y regional del Instituto, en 
asuntos de su competencia. 

Colaborar en la elaboración de informes de ejecución y gestión de los recaudos, cobro 
fiscalización, cartera requeridos a nivel externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones 
establecidas. 

Participar en la evaluación financiera, operativa, económica y el impacto de los proyectos e 
iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de 
su competencia. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 


1. 


Hacer aportes al diseño de políticas, normas, instrumentos, procesos y procedimientos para la 
administración, control, seguimiento y manejo del recaudo, registro de cartera, cobro y 
fiscalización del aporte parafiscal a favor de la Entidad, al igual que para su mejoramiento 
continuo, en concordancia con las políticas establecidas por la Dirección General, la Secretaria 
General y la Dirección Financiera. 

Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas, 
proyectos y acciones con miras a optimizar la gestión, la utilización de los recursos financieros 
disponibles y a lograr el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas por la Entidad. 
Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y a los Registros presupuestales que 
afectan el presupuesto de la Sede de la Dirección General, garantizando que para tal efecto se 
haya cumplido con los requisitos del Estatuto Orgánico de Presupuesto, requisitos legales y 
normativos establecidos para tal fin, y que se cuenten con los recursos y disponibilidad 
presupuestal requeridos. 
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13. 


14. 


Participar en la realización de flujos proyectados de PAC y efectivo que permitan cumplir con las 
obligaciones de pago adquiridas por la Entidad, analizando permanentemente su ejecución con 
el fin de propender a la toma de medidas correctivas cuando haya lugar. 

Aplicar los procesos, procedimientos, normas y recomendaciones de seguridad establecidos para 
el manejo y control de títulos valores en general y en particular los relacionados con las cuentas 
bancarias. 

Tramitar oportunamente los pagos de las obligaciones adquiridas como compromisos laborales, 
contractuales, tributarios, con terceros y demás que le correspondan a la Entidad, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

Apoyar la implementación de medidas de control que conduzcan a lograr un adecuado manejo 
de la Caja y las cajas menores de la Sede de la Dirección General a fin de lograr el buen 
funcionamiento y uso de los recursos asignados a las mismas. 

Colaborar en la elaboración de los estados financieros de la Sede de la Dirección General de 
acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos para tal fin, 
remitiéndolos oportunamente para su consolidación a nivel nacional. 

Participar en la elaboración de las declaraciones tributarias de su competencia de acuerdo con 
las normas, proceso y procedimientos definidos, dentro de los plazos establecidos para tal fin. 


. Acompañar el análisis periódico de las diferentes cuentas de los Estados Financieros, de acuerdo 


con las normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 


. Organizar la información requerida por las diferentes áreas, de acuerdo con las políticas y los 


parámetros establecidos para el desarrollo de la gestión institucional. 


. Brindar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad, 


según requerimientos del servicio. 

Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 
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7. Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Régimen disciplinario 

Conocimientos en software financiero 
Presupuesto público 

Tesorería 

Contabilidad pública 

Recaudo 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRESUPUESTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: CONTABILIDAD 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE 
GESTIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TESORERÍA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: RECAUDO 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


1724 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Contratación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional a la Dirección de Contratación, en el desarrollo de los planes y 
programas, proyectos y procedimientos para garantizar la ejecución y desarrollo oportuno de todos 
los procesos contractuales del ICBF, según la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes para el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en los procesos de contratación de la Dirección General, de acuerdo con la 
normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

3. Participar en la asistencia técnica en las etapas pre contractual, contractual y pos contractual en 
los procesos de contratación que adelanten las dependencias de la Entidad, de acuerdo con la 
normatividad vigente, las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Proyectar para la firma del competente las resoluciones o actos administrativos en las fases 
precontractual, contractual y postcontractual. 

5. Participar en la actualización del manual de contratación y de supervisión, de acuerdo con la 
normatividad y la política vigentes. 

6. Verificar la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de 
contratación del Instituto en la Dirección General, y asesorar a las Direcciones Regionales en esta 
materia de conformidad con las normas y directrices del Archivo General de la Nación. 

7. Participar en la ejecución del procedimiento administrativo por incumplimientos y las 
reclamaciones frente a entidades aseguradoras de la sede de la Dirección General y asesorar las 
Direcciones Regionales en esta materia. 

8. Revisar que la publicación de los diferentes actos contractuales se realice en los portales 
respectivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos y directrices de los órganos rectores. 

9. Apoyar la revisión de las garantías de los contratos y convenios de competencia de la Dirección 
General, según procedimientos y normatividad vigente. 

10. Proyectar los conceptos respecto a las diversas situaciones jurídicas que puedan presentarse en 
los procesos contractuales, teniendo en cuenta, de acuerdo a la normatividad vigente y doctrinas 
relacionadas. 
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11. Realizar seguimiento, análisis y evaluación de los procesos y actividades que le sean asignados de 
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

2. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

3. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

4. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

5. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

6. Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

7. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

8. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 

9. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


© P A 0 PORIA 4 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
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e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


1729 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Servicios y Atención 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Servicios y Atención, teniendo en cuenta los requerimientos del 
servicio y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Apoyar el diseño de lineamientos técnicos para prestar un servicio de excelencia en los niveles 
nacional, regional y zonal de la Entidad, en el marco de las políticas que impactan el servicio al 
ciudadano. 

3. Apoyar la caracterización de la población que accede a los servicios del ICBF, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

4. Apoyar el desarrollo de los planes y programas de administración de servicio al ciudadano, de 
acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

5. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

6. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

7. Participar en la consolidación y análisis de estadísticas e información de la dependencia, 
atendiendo lineamientos del área. 

8. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Servicios y Atención, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

9. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 


1. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Participar en el diseño de estrategias que fomenten la cultura del servicio en todos los 
colaboradores de la Entidad según los requerimientos institucionales. 

Desarrollar acciones que incentiven la cultura ciudadana, especialmente en el público objeto de 
atención del ICBF, de acuerdo con las necesidades detectadas y políticas institucionales. 
Participar en la formulación de estrategias de acercamientos de los servicios Instituto a la 
comunidad de acuerdo a lineamientos y planes propuestos. 

Gestionar las estrategias tendientes a la estandarización del modelo de atención del ICBF, de 
acuerdo a las normas vigentes. 

Participar en la realización de mediciones y análisis de la satisfacción de los niños, niñas, 
adolescentes, adultos mayores, familias beneficiarias y ciudadanía en general, frente a la 
prestación del servicio teniendo en cuenta los lineamientos definidos. 

Ejecutar actividades relacionadas con la implementación del Programa Nacional de Servicio al 
Ciudadano según los requerimientos establecidos. 

Participar en la implementación de los estándares propuestos por la estrategia de Gobierno en 
Línea en los diferentes productos tecnológicos que la Entidad genere para prestar servicio y 
atención a la ciudadanía. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 


1. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Realizar acciones que garanticen la oportunidad y calidad de la atención de las peticiones que se 
reciben por cualquier de los canales que maneja el Centro de Contacto de la Entidad, de acuerdo 
a los lineamientos y normas vigentes. 

Hacer aportes a las estrategias de mejora de los canales de atención en el Centro de Contacto, 
según requerimientos de la Entidad y logro de los objetivos. 

Adelantar las acciones para atender oportunamente las peticiones, consultas y solicitudes de 
información recibidas de las diferentes dependencias del ICBF y los órganos de control, que sean 
competencia del Grupo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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10. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Fundamentos de planeación 

Servicios generales 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema integrado de gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en la disciplina académica de Economía 
del Núcleo Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


1734 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 


de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Abastecimiento 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Abastecimiento, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio 
y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Apoyar la elaboración del Plan de Abastecimiento Estratégico, basado en el Plan Anual de 
Adquisiciones del ICBF y enfocado a la investigación de mercados, para su presentación a la 
Secretaría General. 

3. Adelantar acciones para la verificación en el mercado de la disponibilidad de los bienes y servicios 
requeridos por el Instituto y elaborar los estudios de sector requeridos para la selección de 
proveedores, según lineamientos establecidos. 

4. Participar en el proceso de registro, actualización y valoración de posibles proveedores, 
contratistas y operadores de la Entidad, según lineamientos establecidos. 

5. Apoyar la elaboración de las fichas técnicas de los bienes y servicios requeridos por las diferentes 
dependencias del ICBF, según criterios y lineamientos establecidos. 

6. Participar en la asesoría a las áreas de la Sede de la Dirección General, Direcciones Regionales y 
entidades externas, en el manejo y conservación de los bienes y servicios adquiridos. 

7. Apoyar la promoción y fortalecimiento de la estrategia de compras locales en los programas 
misionales de la Entidad y su ejecución en las Regionales, según lineamientos establecidos. 

8. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

9. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

10. Participar en la consolidación y análisis de estadísticas e información de la dependencia, 
atendiendo lineamientos del área. 


1737 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


11. 


12. 


13. 


Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección Abastecimiento, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Apoyar el proceso de captura de requerimientos para el Plan Anual de Adquisiciones, con las 
dependencias del Instituto y su implementación. 

Revisar que los dueños de los procesos y gerentes de recurso, revisen y aprueben los insumos, 
productos, bienes, obras y servicios correspondientes al proceso que dirigen, justificando los 
gastos y las inversiones correspondientes de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
Revisar la información para la validación del Plan Anual de Adquisiciones en correspondencia con 
la programación de metas sociales y financieras, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Participar en la consolidación el Plan Anual de Adquisiciones para su aprobación de acuerdo con 
las políticas establecidas y necesidades del Instituto. 

Apoyar la solicitud a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales 
de la actualización del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo a las normas vigentes. 

Participar en la proyección del Plan Anual de Adquisiciones consolidado en la fecha establecida 
por las normas vigentes. 

Apoyar el seguimiento a la ejecución del Plan Anual de Adquisiciones consolidada, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
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7. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

8. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 

9. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

5. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

6. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

7. Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Contratación pública 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 
e Servicios generales 

e Gestión documental 
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Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 


AFINES 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 


AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Adelantar la acción disciplinaria por presuntas irregularidades cometidas por Servidores y ex 
servidores Públicos teniendo en cuenta las normas vigentes y procesos y procedimientos asignados. 


ROL: PREVENCIÓN 
1. 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno Disciplinario 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

Apoyar el desarrollo de los planes y programas de administración del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

Apoyar la atención de las consultas que sobre distintos aspectos relacionados con la acción 
disciplinaria se formulen a la dependencia, en término de interpretación y aplicación de las 
normas disciplinarias, de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Participar en la consolidación y análisis de estadísticas e información de la dependencia, 
atendiendo lineamientos del área. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Oficina, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Brindar apoyo a las diferentes dependencias del Instituto y a los usuarios en general, sobre las 
dudas que se planteen en materia disciplinaria, según la normatividad vigente. 

Adelantar acciones de promoción de una cultura de la transparencia y el respeto por las normas, 
según lineamientos establecidos. 
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4. Apoyar la elaboración anual del listado de las sanciones disciplinarias impuestas a los servidores 
y ex servidores públicos del Instituto y de su difusión al interior de la Entidad. 

5. Apoyar la evaluación de las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los casos lo 
que en derecho corresponda, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Proyectar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios, que se encuentran 
en indagación preliminar asignados por reparto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Participar en la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según procedimientos establecidos. 

8. Efectuar acciones de sensibilización de la normatividad expedida en materia disciplinaria para 
prevenir faltas disciplinarias, con la calidad, eficiencia y oportunidad requerida. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

ROL: QUEJAS 

1. Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

2. Informar a los usuarios sobre el recibo de sus quejas y sobre el trámite que la Oficina le dará a las 
mismas, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Participar en la elaboración de los oficios relativos a los trámites iniciados con relación a las 
quejas, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Apoyar la elaboración de las respuestas a los derechos de petición relacionados con las quejas en 
trámite y de los procesos asignados al grupo, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la evaluación de las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los casos lo 
que en derecho corresponda, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 


1. 


Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

Acompañar el trámite de las investigaciones disciplinarias en el Instituto, que se realizan en la 
Oficina de Control Interno Disciplinario, según la normatividad vigente. 

Participar en la proyección de las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios 
adelantados a partir de la etapa de apertura de investigación disciplinaria (cargos, fallos, 
nulidades y recursos), de acuerdo con la normatividad vigente. 

Apoyar la proyección de las respuestas a las tutelas incoadas en contra de la Oficina de Control 
Interno Disciplinario, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Participar en la resolución de los recursos, nulidades, derechos de petición, tutelas de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Efectuar el control y cumplimiento a los términos procesales en las diferentes etapas de la 
actuación disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 
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7. Participar en el seguimiento al cumplimiento de las sanciones impuestas a servidores y ex 
servidores públicos del Instituto como consecuencia de un proceso disciplinario, de manera 
efectiva y oportuna. 

8. Apoyar la actualización permanente de la normatividad y jurisprudencia en materia disciplinaria, 
según lineamientos establecidos. 

9. Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GRUPO ESPECIAL DE ACTUACIÓN INMEDIATA 

1. Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con resultados de evaluaciones, 
estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

2. Acompañar el trámite de las investigaciones disciplinarias en el Instituto, que se realizan en la 
Oficina de Control Interno Disciplinario, según la normatividad vigente. 

3. Participar en la proyección de las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios, 
a partir de la etapa de indagación preliminar hasta su culminación (fallo o archivo), de acuerdo 
con la normatividad vigente. 

4. Participar en la resolución de los recursos, nulidades, derechos de petición, tutelas de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con la normatividad vigente. 

5. Efectuar el control y cumplimiento a los términos procesales en las diferentes etapas de la 
actuación disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

6. Participar en el seguimiento al cumplimiento de las sanciones impuestas a servidores y ex 
servidores públicos del Instituto como consecuencia de un proceso disciplinario, de manera 
efectiva y oportuna. 

7. Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Derecho administrativo 

e Contratación pública 

e Gestión documental 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 
e Sistema Integrado de Gestión 
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e Manejo de herramientas ofimáticas 


© P À U PORIA 4 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
KEG DS D 0); A U A AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión 


» » @® » 0 O » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Planeación y Control de Gestión teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

3. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

4. Apoyar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

5. Participar en la consolidación y análisis de estadísticas e información de la dependencia, 
atendiendo lineamientos del área. 

6. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Planeación y Control de la Gestión, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

7. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN 
1. Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con los resultados de 
evaluaciones, estudios y necesidades del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
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Apoyar la implementación del Modelo de Gestión y Rutas de Información en el marco de la 
estrategia ÉPICO, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Participar en la consolidación y suministro de información, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Participar en la consolidación de metas sociales y financieras del Instituto, verificando la 
consistencia de la información. 

Participar en la implementación de un sistema integrado de focalización a la población objeto de 
atención de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Participar en la promoción de una cultura de gestión de información y conocimiento dentro de la 
Entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
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3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

5. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

6. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

7. Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 
Programación 


» » O » 0 [7 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Programación, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y los lineamientos 
técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño de lineamientos de política de acuerdo con los resultados de 
evaluaciones, estudios y necesidades del área, según procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la programación anual de metas sociales y financieras de inversión y funcionamiento y 
realizar el seguimiento a su ejecución, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Acompañar la formulación, actualización, registro y control de los proyectos de inversión en el 
Banco de Proyectos de Inversión, según los lineamientos establecidos. 

4. Participar en la estructuración del anteproyecto de presupuesto institucional de acuerdo con los 
criterios establecidos, acorde con el proceso de planeación y programación presupuestal del 
Gobierno Nacional. 

5. Acompañar y hacer seguimiento al proceso de distribución del presupuesto anual de inversión y 
funcionamiento de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes. 

6. Participar en la elaboración del plan operativo anual de inversiones (POAI) y del Plan Plurianual 
de Inversiones del Instituto, así como la participación en el Marco de Gasto de Mediano Plazo 
sectorial, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

7. Participar en el seguimiento a la planeación y ejecución financiera del Instituto, en coordinación 
con la Dirección Financiera, según los lineamientos establecidos. 

8. Realizar el seguimiento a la programación mensualizada de las metas sociales y financieras, de 
acuerdo con las políticas y los lineamientos establecidos. 

9. Apoyar la formulación de planes, programas y proyectos para el cumplimiento de la misión 
institucional y las responsabilidades asignadas al Instituto, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 
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10. Apoyar a las direcciones misionales y a las direcciones regionales en la implementación y uso del 
sistema integral de focalización de los programas, en conjunto con el grupo de estadística y las 
direcciones misionales, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

11. Apoyar la elaboración de los informes relacionados con los proyectos de inversión del Instituto, 
de acuerdo con requerimientos y normas vigentes. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 
área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 
Mejoramiento Organizacional 


» » O » 6 0 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Mejoramiento Organizacional, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el desarrollo de 
los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en el seguimiento al Sistema Integrado de Gestión de acuerdo con las políticas del 
sector y el Direccionamiento Estratégico del Instituto. 

3. Apoyar la promoción de una cultura de mejoramiento, innovación y mejores prácticas en la 
gestión, dirigida a la calidad de los servicios, la sostenibilidad ambiental, el cuidado de los 
colaboradores y la responsabilidad social del Instituto. 

4. Participar en la formulación de procesos y procedimientos de mejora Institucional de acuerdo 
con los requerimientos del Instituto y la sociedad. 

5. Proponer los formatos, procedimientos y guías que faciliten la gestión institucional, de acuerdo 
con los procedimientos definidos. 

6. Gestionar en coordinación con todas las dependencias la racionalización y simplificación de 
procedimientos y trámites, acorde con las directrices del sector y del Departamento 
Administrativo de la Función Pública. 

7. Proponer acciones de mejoramiento de calidad en los servicios que brinda el Instituto de acuerdo 
con la planeación estratégica del Instituto. 

8. Hacer aportes a la metodología para la gestión de riesgos del Instituto y su implementación en 
los procesos. 

9. Apoyar el diseño y reforma de la estructura organizacional del Instituto, orientados al 
fortalecimiento de la capacidad administrativa y el desempeño institucional, de acuerdo con 
metodologías, instrumentos y procedimientos institucionales. 
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10. Proyectar guías de aplicación de buenas prácticas ambientales de acuerdo con las necesidades 
identificadas. 

11. Participar en el seguimiento a los avances del sistema de gestión ambiental según 
procedimientos. 

12. Colaborar en la elaboración de los estudios, análisis y/o evaluaciones que le sean solicitados, 
respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 
Monitoreo y Evaluación 


» » O » ( ) 0 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Monitoreo y Evaluación, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar el monitoreo del cumplimiento del Plan Estratégico Institucional, los planes operativos y 
los proyectos de inversión o gestión y desarrollo conforme a los procedimientos de seguimiento 
de planes, programas o proyectos. 

3. Aplicar metodologías, instrumentos, directrices y cronogramas para la evaluación de la gestión 
institucional, los planes, programas y proyectos, de acuerdo con lineamientos establecidos y las 
normas vigentes. 

4. Apoyar a las direcciones regionales en la evaluación y monitoreo de la gestión de acuerdo con la 
planeación establecida. 

5. Apoyar en el seguimiento a los avances de las metas, planes e indicadores de acuerdo con los 
procedimientos y la normativa legal vigente. 

6. Apoyar el monitoreo del Tablero de Control de Indicadores de acuerdo con las metas establecidas 
por el Instituto. 

7. Participar en la elaboración de los informes de gestión dirigidos a corporaciones públicas, 
organismos de control, entidades públicas y ciudadanía en general, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

8. Participar en el proceso de rendición de cuentas del Instituto, de acuerdo con lo concertado con 
el Departamento para la Prosperidad Social. 

9. Participación en la elaboración de los estudios, análisis y/o evaluaciones de base para la 
estructuración de la estrategia y los planes institucionales, de acuerdo con los lineamientos 
definidos. 
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10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Presupuesto público 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Información y Tecnología, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y necesidades institucionales, con el fin de contribuir al logro de los propósitos 
y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

3. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

4. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

5. Participar en la consolidación y análisis de estadísticas e información de la dependencia, 
atendiendo lineamientos del área. 

6. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Información y Tecnología, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

7. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

2. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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10. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Sistemas 
Integrados de Información 


» » O » 0 0 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Sistemas Integrados de Información, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, 
con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la definición de las metodologías y estándares para el diseño, construcción y 
administración de los sistemas de información y apoyar su implementación efectiva, de acuerdo 
con los objetivos de la Dirección de Informática y Tecnología. 

3. Apoyar el desarrollo e integración de los sistemas de información de acuerdo con los 
requerimientos estratégicos definidos. 

4. Proyectar el plan de contingencia para los sistemas de información, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

5. Brindar apoyo técnico a las dependencias del Instituto en la definición de procesos y estándares 
de recolección de información en sus procesos misionales y administrativos, siguiendo 
lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

6. Participar en la consolidación de las bases de datos del Instituto, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y seguridad de la información. 

7. Apoyar la elaboración de informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Contratación pública 
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Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Recursos 
Tecnológicos 


» » O » O 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Recursos Tecnológicos, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la planeación y desarrollo de una infraestructura tecnológica en el Instituto que garantice 
el soporte adecuado de los Servicio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

3. Apoyar los procesos de administración de los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la 
Entidad. 

4. Participar en la coordinación del mantenimiento preventivo y correctivo de la plataforma 
tecnológica, según lineamientos establecidos. 

5. Apoyar el seguimiento a los inventarios de equipos de tecnologías de la información y su 
asignación de acuerdo con las necesidades y requerimientos de las dependencias del Instituto. 

6. Acompañar la valoración de los riesgos en la infraestructura tecnológica, según lineamientos 
técnicos. 

7. Orientar a los usuarios de las diferentes dependencias en los aplicativos, herramientas de 
automatización de oficinas, equipos de cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de 
datos. 

8. Apoyar la elaboración de los informes que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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Políticas públicas 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES . 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar , teniendo en 
cuenta lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Apoyar la función de articulación y rectoría del Sistema Nacional de Bienestar Familiar de acuerdo 
con los lineamientos establecidos 

3. Hacer aportes en los niveles territoriales en la formulación, implementación, seguimiento y 
evaluación de políticas de primera infancia, infancia y adolescencia y fortalecimiento familiar para 
contribuir al goce efectivo de sus derechos, con enfoque diferencial. 

4. Participar en la promoción de la formación, capacitación e intercambio de experiencias en 
materia de articulación interinstitucional, con los agentes del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar, para la protección integral de las niñas, niños y adolescentes, según lineamientos 
establecidos. 

5. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

6. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

7. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de calidad 
y oportunidad requeridos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


1. 


Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

Hacer aportes en los niveles territoriales en la formulación, implementación, seguimiento y 
evaluación de políticas de primera infancia, infancia y adolescencia y fortalecimiento familiar para 
contribuir al goce efectivo de sus derechos, con enfoque diferencial. 

Apoyar el ejercicio de la participación ciudadana y el control social para la protección integral de 
las niñas, niños y adolescentes, atendiendo lineamientos del área. 

Promover el trabajo e inclusión con poblaciones con enfoque diferencial étnico, de acuerdo con 
los lineamientos establecidos. 

Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Apoyar la elaboración de informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de calidad 
y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

5. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

6. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

7. Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar — Subdirección 
de Articulación Nacional del SNBF 


» » O » 6 0 » » » À 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 


Subdirección de Articulación Nacional del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar el desarrollo de estrategias y mecanismos de coordinación y articulación a nivel nacional 
de acuerdo con políticas y criterios establecidos. 

3. Apoyar la ejecución de los planes y estrategias relacionadas con la operación del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, en el nivel nacional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

4. Apoyar la operatividad de la Secretaría Técnica del Comité Ejecutivo del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar, según procedimientos establecidos. 

5. Participar en la operación del Sistema Único de Información de Niñez y Adolescencia —SUIN, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Acompañar el desarrollo de los componentes establecidos en el manual operativo del SNBF, en 
el nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 

7. Apoyar la elaboración de informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


0]: 10 ®© ya OLMO A 
Políticas públicas 
Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
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Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 
Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar — 


Subdirección de Articulación Territorial del SNBF 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Articulación Territorial del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Brindar apoyo a los agentes e instancias del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el ámbito 
territorial, para el fortalecimiento de su operación, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

3. Hacer aportes en el diseño de los mecanismos y herramientas de articulación en el nivel territorial 
y con el nivel nacional, para contribuir a la garantía de derechos de los niños, niñas, adolescentes 
y las familias, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Apoyar la operación de las mesas departamentales, distritales y municipales de infancia, 
adolescencia y familia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

5. Apoyar el desarrollo de estrategias en el ámbito territorial para el fortalecimiento de la 
participación, el control social y la rendición de cuentas en relación con las políticas públicas de 
infancia, adolescencia y familias, de acuerdo con las políticas institucionales. 

6. Promover entre agentes e instancias del nivel territorial el uso de los sistemas de información 
para el seguimiento y evaluación de las políticas públicas que contribuyen a la garantía de 
derechos de niños, niñas, adolescentes y familias, según lineamientos establecidos. 

7. Apoyar a los entes territoriales en la gestión y financiación de proyectos para la atención de niños, 
niñas, adolescentes y sus familias. 

8. Participar en el monitoreo de la gestión de los Consejos de Política Social y de las mesas de 
infancia y adolescencia y los informes requeridos, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y de manera oportuna. 
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9. Apoyar la elaboración de informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 
Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 
Adopciones 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

O : A 0 JO): A A 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Primera Infancia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación de políticas, diseño de estrategias, estudios, evaluaciones, 
metodologías, documentos técnicos y demás actividades profesionales del área teniendo en 
cuenta la optimización del servicio que ofrece la dependencia y su perfil profesional, en los 
tiempos establecidos. 

2. Apoyar en la implementación de políticas, planes, programas y proyectos relativos a la primera 
infancia en el Instituto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Proponer estrategias para la implementación y desarrollo de la política y la atención integral a 
mujeres gestantes, madres lactantes y niños y niñas de primera infancia, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

4. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

5. Participar en la consolidación y análisis de estadísticas e información de la dependencia, 
atendiendo lineamientos del área. 

6. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Primera Infancia, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

7. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 
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9. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 
Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 
Adopciones 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

O : A 0 JO): A A 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A r A A 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y cuatro (34) meses de 


en los requisitos generales de este empleo, área y rol | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Gestión Técnica para 
la Atención a la Primera Infancia 


» » O » O 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la formulación de los planes, programas y proyectos de atención a la primera infancia a 
nivel nacional y regional concertados, según procedimientos y teniendo en cuenta lineamientos 
establecidos. 

3. Participar en la construcción de los lineamientos técnico-administrativos y la metodología que se 
deben seguir a nivel nacional y regional para atender integralmente a la primera infancia y 
determinar los programas y proyectos pertinentes en articulación con la Comisión Intersectorial 
y las entidades territoriales, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Proponer metodologías de identificación de necesidades de atención integral a la primera 
infancia teniendo en cuenta resultados del monitoreo, el seguimiento, las evaluaciones a los 
programas, los estudios y las políticas establecidas en los territorios de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

5. Apoyar la construcción de los lineamientos técnicos y manuales operativos de las modalidades 
de atención a la primera infancia, de acuerdo a la normatividad vigente y procedimientos 
establecidos. 

6. Apoyar los procesos de formación y cualificación de agentes educativos y madres comunitarias, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Proponer estrategias para el ingreso de los niños y niñas de primera infancia atendidos por el 
Instituto al sistema educativo, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
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8. Desarrollar acciones de orientación, asistencia técnica o divulgación mediante encuentros 
presenciales en las regionales de acuerdo con plan establecido. 

9. Hacer seguimiento a las metas, planes de acción e indicadores, en coordinación con las áreas 
competentes. 

10. Apoyar la elaboración de documentos relacionados con las líneas de atención integral a la primera 
infancia teniendo en cuenta las necesidades identificadas y las políticas establecidas. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Operación de la 
Atención a la Primera Infancia 


» » O » 0 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños y niñas de primera infancia, 
madres gestantes y mujeres en periodo de lactancia a las diferentes modalidades de atención, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

3. Participar en la implementación, ejecución y control del sistema de focalización en la atención a 
la primera infancia, de acuerdo a los ejercicios de evaluación de la Entidad. 

4. Aplicar las estrategias y acciones requeridas, para la oferta institucional de Primera Infancia en el 
marco de la atención integral, en coordinación con las instancias y autoridades competentes, de 
acuerdo con los lineamientos de política establecidos. 

5. Hacer seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en lo relativo a la operación de 
los programas de primera infancia, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

6. Realizar seguimiento a las modalidades de atención de los niños y niñas, madres gestantes y 
madres en periodo de lactancia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos. 

7. Apoyar la administración de la información resultante de la aplicación de los instrumentos de 
verificación de estándares para las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

8. Proyectar conceptos técnicos relacionados con la operación de los programas y servicios de 
atención primera infancia, conforme con los lineamientos técnicos y administrativos. 

9. Apoyar la elaboración de documentos relacionados con las líneas de atención integral a la primera 
infancia teniendo en cuenta las necesidades identificadas y las políticas establecidas. 
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10. Realizar seguimiento a la ejecución de los planes, programas, proyectos y estrategias según los 
criterios establecidos. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 
Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 
Adopciones 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

O : A 0 JO): A A 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia 


» » @® » 0 0 » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Niñez y Adolescencia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar el diseño de estrategias e instrumentos técnicos para la promoción de los derechos de 
niñas, niños y adolescentes y la prevención de su vulneración, según los procedimientos 
establecidos. 

3. Participar en la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la promoción de 
los derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su vulneración, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

4. Adelantar acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la promoción de los derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su 
vulneración, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

6. Participar en la consolidación y análisis de estadísticas e información de la dependencia, 
atendiendo lineamientos del área. 

7. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Niñez y Adolescencia, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

8. Realizar seguimiento a la ejecución de los planes, programas, proyectos y estrategias según los 
criterios establecidos. 

9. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 
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10. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 


1792 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Gestión Técnica 
para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


» » O » 0 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta 
las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir 
al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la aplicación de metodologías de identificación de problemáticas de la niñez y la 
adolescencia en las diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus necesidades, 
según procedimientos establecidos. 

3. Participar en la implementación de lineamientos técnicos y rutas de atención de niños, niñas y 
adolescente, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
prestadores de los servicios, para la divulgación y apropiación de lineamientos técnicos y rutas 
de atención para los programas de niñez y adolescencia, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

5. Participar en la implementación de los procesos de formación de los agentes educativos en los 
programas de niñez y adolescencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

7. Apoyar la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Operación de la 


Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en el desarrollo de estrategias para la operación de los servicios y modalidades para la 
atención de la niñez y la adolescencia y su implementación, de acuerdo con los lineamientos 
técnicos y de operación. 

3. Prestar asistencia técnica a nivel regional y zonal para la ejecución y seguimiento a la operación, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Participar en la definición de directrices para la focalización e identificación de beneficiarios, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

5. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños, niñas y adolescentes 
atendidos en los diferentes programas, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

6. Acompañar el seguimiento al acceso, permanencia y continuidad de niños, niñas y adolescentes 
en las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

7. Administrar la información resultante de la aplicación de los instrumentos de verificación de 
estándares para las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

8. Participar en la definición y actualización de las canastas asociadas a los programas y estrategias 
de niñez y adolescencia, de acuerdo con los criterios establecidos. 
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9. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

10. Apoyar la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades 


» » @® » O 0 » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Familias y Comunidades, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Aportar en la definición de la línea técnica para la participación del área en la formulación de 
políticas públicas relacionadas con familias y comunidades. 

3. Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

4. Apoyar la definición de los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el 
desarrollo de los planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

5. Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

7. Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

8. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

9. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

10. Participar en la consolidación y análisis de estadísticas e información de la dependencia, 
atendiendo lineamientos del área. 
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11. 


12. 


13. 


Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


1. 


Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

Apoyar la definición de los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el 
desarrollo de los planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

Promover la inclusión y atención a las familias y comunidades con enfoque diferencial étnico, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 
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5. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

6. Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

7. Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 

8. Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 

9. Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

3. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

4. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

5. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

6. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

7. Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Normatividad de infancia y adolescencia 
e Seguridad alimentaria y nutricional 
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Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Gestión 
Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades 


» » (5) » 0 0 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en cuenta las 
normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al 
logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la implementación de metodologías de identificación de la situación de las familias y 
comunidades en las diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus problemáticas, 
necesidades, posibilidades, recursos y capacidades, según procedimientos establecidos. 

3. Participar en la implementación de lineamientos técnicos para la atención integral de las familias 
y las comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar. 

4. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
prestadores de los servicios, para la divulgación y apropiación de políticas, lineamientos técnicos 
y referentes de atención del servicio público de bienestar familiar dirigido a familia y 
comunidades, de acuerdo con las necesidades y criterios establecidos. 

5. Apoyar el diseño de campañas formativas, culturales y educativas en el nivel nacional y territorial 
para la promoción y prevención en temáticas propias de la familia y comunidad, de acuerdo con 
las necesidades y lineamientos establecidos. 

6. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

7. Apoyar la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Operación de 
la Atención a la Familia y Comunidades 


» » 0 » O (7 » » » A 
Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en 
cuenta las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la implementación de los esquemas de operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los lineamientos técnicos y manuales de 
operación definidos. 

3. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de las familias y comunidades 
atendidas en las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

4. Aplicar las estrategias y acciones requeridas para la implementación de la oferta institucional de 
la Dirección de Familias y Comunidades, en coordinación con las instancias y autoridades 
competentes. 

5. Adelantar las acciones pertinentes para el desarrollo y operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, con las diferentes áreas misionales del Instituto. 

6. Prestar asistencia técnica y hacer seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en 
lo relativo a la operación de las modalidades de atención de familias y comunidades. 

7. Acompañar el seguimiento al acceso y permanencia de los beneficiarios atendidos en las 
modalidades de atención dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

8. Hacer seguimiento a las estrategias y acciones diseñadas para el fortalecimiento de los actores 
que participan en la ejecución de las modalidades de atención dirigidas a familias y comunidades, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
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. Analizar y documentar los resultados de la operación para generar aprendizajes entorno al diseño 


. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 


. Apoyar la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administrar la información resultante de la aplicación de los instrumentos de verificación de 
estándares definidos para las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con las 
necesidades y lineamientos establecidos. 


y ejecución de las modalidades de atención, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 


relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 


Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Nutrición 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Nutrición, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Administrar la información resultante de la aplicación de los instrumentos de verificación de 
estándares definidos para las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

3. Participar en el proceso de diagnóstico de necesidades en alimentación y nutrición, junto con las 
direcciones misionales del Instituto, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Apoyar la realización de investigaciones relacionadas con seguridad alimentaria y nutricional, 
atendiendo los lineamientos establecidos. 

5. Prestar asistencia técnica a las dependencias del Instituto en temas relacionados con seguridad 
alimentaria y nutricional, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

6. Apoyar el desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos en materia de seguridad 
alimentaria y nutricional que se constituyan en referentes nacionales, atendiendo lineamientos 
técnicos. 

7. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales y entidades territoriales 
en la elaboración, ejecución y seguimiento de planes, programas y proyectos en materia de 
seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

8. Participar en el desarrollo y operación de los programas y proyectos de Recuperación Nutricional 
y Materno Infantil a nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 

9. Participar en la investigación, producción, compra y distribución de alimentos de alto valor 
nutricional requeridos por el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
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10. 


11. 


12. 
13. 


14. 


15. 


16. 


Emitir concepto técnico en materia de alimentación y nutrición para el otorgamiento o 
renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el servicio público 
de bienestar familiar, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Participar en la consolidación y análisis de estadísticas e información de la dependencia, 
atendiendo lineamientos del área. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Nutrición, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 
trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 


1; 


Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a las Regionales y entidades territoriales para la operacionalización de 
la Política de Seguridad Alimentaria y Nutricional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Apoyar desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos de la Política de Seguridad 
Alimentaria y Nutricional (Tabla de Composición de Alimentos Colombianos, las Guías 
Alimentarias para la Población Colombiana, las Recomendaciones de Ingesta de Energía y 
Nutrientes para la Población Colombiana, entre otras) y emitir conceptos técnicos en los casos 
que se requiera para sus ajustes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar el desarrollo de actividades educativas y acciones que propendan por ambientes 
saludables, dirigidos a promover una alimentación balanceada y saludable de la población 
colombiana, en especial de la población de responsabilidad del Instituto, haciendo énfasis en la 
generación de ambientes saludables. 

Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los estándares en materia de nutrición definidos para 
cada servicio, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar los mecanismos de medición y la operación del sistema de monitoreo y evaluación de las 
intervenciones en nutrición, en los servicios Instituto, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Participar en el análisis para las modificaciones a introducir en la composición de los alimentos 
de alto valor nutricional, desarrollados por la Entidad, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 
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9. 


Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 
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. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Protección, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Proponer lineamientos técnicos y el diseño de modalidades de atención, en materia de protección 
de los derechos de las niñas, niños y adolescentes, así como para la atención en los servicios del 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

3. Participar en el diseño de políticas públicas de restablecimiento de derechos de niños, niñas y 
adolescentes víctimas del conflicto armado y de acompañamiento psicosocial a ellos y a sus 
grupos familiares y coordinar su implementación, de acuerdo con las necesidades del área y los 
lineamientos establecidos. 

4. Proponer políticas de protección para niños, niñas y adolescentes víctimas de desastres y 
coordinar su implementación, de acuerdo con las necesidades del área y los lineamientos 
establecidos. 

5. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales y Centros Zonales del Instituto y a las 
organizaciones del orden nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar, en materia de protección, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Adelantar las acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la protección y el restablecimiento de derechos de las niñas, niños y adolescentes, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

7. Apoyar el seguimiento a los indicadores del Proceso Administrativo de Restablecimiento de 
Derechos de las Direcciones Regionales y revisar y validar las acciones propuestas por las 
subdirecciones de Restablecimiento de Derechos, Adopciones y Responsabilidad Penal hacia el 
cumplimiento de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
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Participar en las visitas de auditoría, inspección, vigilancia y control a las instituciones que 
atienden población en restablecimiento de derechos y del Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Emitir concepto técnico para el otorgamiento o renovación de licencias de funcionamiento de las 
instituciones que prestan el servicio público de bienestar familiar en materia de protección, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 


. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 


teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 


. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
. Participar en la consolidación y análisis de estadísticas e información de la dependencia, 


atendiendo lineamientos del área. 


. Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 


competencia de la Dirección de Protección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


. Servir de enlace de la dependencia con otras áreas que estén involucradas en sus proyectos o 


trámites, siguiendo procedimientos institucionales. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 


1. 


Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

Apoyar la consolidación de la información administrativa y de gestión de las Defensorías de 
Familia para identificar sus necesidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar los procesos de formación permanente y de asistencia técnica práctica para las 
autoridades administrativas de restablecimiento de derechos, en coordinación con las demás 
dependencias, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Apoyar el seguimiento y control administrativo de las Defensorías de Familia a través del empleo 
de herramientas tecnológicas y demás estrategias de medición, de acuerdo con lineamientos 
técnicos del área. 

Realizar acciones que permitan la difusión de la línea técnica a las autoridades administrativas de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Apoyar la elaboración de los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Apoyar el diseño de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Realizar la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a cargo 
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Realizar la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros de los planes, 
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Adelantar reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los medios establecidos. 
Identificar los indicadores críticos financieros en la gestión de la dependencia a partir del 
seguimiento a los indicadores del tablero de control, según lineamientos dados. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de la dependencia, 
según los objetivos, necesidades institucionales y perfil profesional, de acuerdo con protocolos 
institucionales y en los tiempos establecidos. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar respuestas a consultas, peticiones o requerimientos de tipo jurídico respecto de los 
contratos que sean responsabilidad de la dependencia, de conformidad con normatividad, 
términos y procedimientos establecidos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 
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9. 


10. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Participar en las reuniones y eventos que tengan relación con los temas de su competencia, según 
la designación de su jefe inmediato. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Restablecimiento de 
Derechos 


» » O » ( ) 0 » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y proceso de 
atención del restablecimiento de derechos, de los niños, niñas y adolescentes en cumplimiento de la 
normatividad vigente, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Participar en la implementación y seguimiento a los lineamientos técnicos y protocolos de los 
programas especializados para el restablecimiento de derechos de niños, niñas y adolescentes 
con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, víctimas de la violencia generada por 
el conflicto armado y/o en situación de desplazamiento, víctimas de desastres o víctimas de 
violencia sexual, así como para la atención de los menores de 14 años que han cometido delitos, 
de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

3. Participar en el diseño de propuestas de iniciativas legislativas o adecuación normativa en materia 
de restablecimiento de derechos de niñas, niños y adolescentes, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 

4. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a las autoridades administrativas y sus equipos 
técnicos interdisciplinarios para el restablecimiento de derechos de la infancia y la adolescencia, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a Direcciones Regionales, Centros Zonales, 
operadores y organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de 
bienestar familiar a niños, niñas y adolescentes víctimas de la violencia generada por el conflicto 
armado, víctimas de desastres o con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, 
según la normatividad vigente y los lineamientos institucionales. 

6. Hacer seguimiento a la cobertura y calidad en la atención prestada a los niños, niñas, 
adolescentes y sus familias en las modalidades desarrolladas por la Subdirección de 
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Restablecimiento de Derechos y generar las acciones de mejora que haya lugar desde el marco 
de los lineamientos técnico administrativos. 

7. Acompañar técnicamente las acciones requeridas para la selección de la fiducia que administre 
el patrimonio de las personas con discapacidad mental absoluta, cuando el valor de su patrimonio 
exceda el monto definido por ley y así se requiera, de acuerdo con los lineamientos institucionales 
y la normatividad vigente. 

8. Adelantar las acciones requeridas para garantizar a los niños y niñas el derecho de filiación, de 
acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

9. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

10. Apoyar la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Diez (10) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Responsabilidad Penal 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos encaminados a la atención de los niños que se encuentren en conflicto con la Ley 
procurando su protección legal e integral, siguiendo criterios técnicos y normatividad vigente, para 
contribuir a la salvaguarda de los derechos de la población objetivo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la formulación e implementar las políticas de prevención de la delincuencia juvenil y 
atención de los adolescentes y jóvenes en el Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes, en coordinación con la Dirección de Niñez y Adolescencia, según la normatividad 
vigente y los lineamientos institucionales. 

2. Apoyar la definición e implementación de los lineamientos técnicos, protocolos y modalidades de 
atención para el Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes según las competencias del 
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

3. Hacer aportes al diseño de programas, servicios y estrategias que permitan una efectiva 
implementación de las prácticas restaurativas, de acuerdo con los lineamientos institucionales y 
la normatividad vigente. 

4. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, operadores y 
organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar a los adolescentes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Adelantar acciones para la revisión periódica de los procesos de verificación de garantía de 
derechos en la atención brindada a los adolescentes, en las unidades de servicio del Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescentes y de conflicto con la ley, de acuerdo con los 
lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

6. Apoyar la definición de lineamientos para el diseño de la infraestructura y la dotación para el 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescente, de acuerdo con los lineamientos técnicos y 
la normatividad vigente. 

7. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 
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8. Apoyar la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 
Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 
Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

J P A O PORIA A 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 


A $ i Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Adopciones 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos orientados a restablecer el derecho a la familia de los niños, niñas y adolescentes, con 
declaratoria de adoptabilidad desde el marco de la normatividad y lineamientos vigentes de la 
Subdirección de Adopciones. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes al diseño y desarrollo de la política institucional del área, la formulación y el 
desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la dependencia de acuerdo con 
protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Apoyar la suscripción de conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de 
licencias de funcionamiento de las instituciones que desarrollan programas de adopción en 
Colombia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

3. Apoyar la suscripción de conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de la 
acreditación de organismos acreditados y de agencias internacionales que intermedian en 
materia de adopción en Colombia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente. 

4. Apoyar la definición e implementación de lineamientos técnicos que en materia de adopción 
deben cumplir los diferentes actores del programa, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 

5. Apoyar el análisis de las solicitudes de adopción de familias colombianas y extranjeras residentes 
en el extranjero, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

6. Prestar asistencia técnica a los actores del Programa de Adopción y brindar información a 
usuarios y público en general interesados en aspectos normativos, legislativos y procedimentales 
relativos al Programa de Adopción, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

7. Apoyar las estrategias tendientes a la búsqueda de familias para las niñas, niños y adolescentes 
adoptables con características y necesidades especiales, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 

8. Apoyar el ejercicio de funciones de Autoridad Central delegada en los temas de adopciones, 
sustracción internacional, obtención de alimentos y visitas internacionales, en el cumplimiento 
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de los convenios en los que el Instituto sea designado como tal en estas materias, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de orígenes de los niños, niñas, adolescentes y 
adultos adoptados, de acuerdo con lo dispuesto en la ley. 


. Apoyar las funciones de Secretaría Técnica del Comité de Autorizaciones, de conformidad con la 


normatividad vigente. 


. Apoyar el seguimiento a los indicadores y a los Comités Regionales de Adopción, así como a las 


instituciones autorizadas para desarrollar el proceso de adopción, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 


. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 


relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 


. Apoyar la elaboración de informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 


Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión en busca del desarrollo de los planes y programas que 
lidera la Dirección Regional, orientadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de 
manera integral y de garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Ejecutar actividades estratégicas, misionales, técnicas, administrativas y jurídicas de la Regional, 
de conformidad con las instrucciones impartidas por la Dirección. 

2. Apoyar la implementación cumpliendo los lineamientos técnicos establecidos por la Dirección 
General, la Política Pública para la protección integral de la primera infancia, la niñez, la 
adolescencia, el bienestar de la familia desarrollar el Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes y demás asuntos de naturaleza misional en la jurisdicción de la Regional, en lo que 
sea competencia del ICBF. 

3. Verificar el normal funcionamiento del Sistema Nacional de Bienestar Familiar con las entidades 
del nivel territorial y brindar asistencia técnica para su operación, en coordinación con la 
Dirección Nacional del Sistema Nacional de Bienestar Familiar. 

4. Socializar los lineamientos técnicos de los diferentes programas que desarrolla el ICBF en la 
Regional. 

5. Monitorear la operación de los Centros Zonales y sus puntos de atención. 

6. Apoyar la supervisión de los programas que presta el ICBF en la jurisdicción de la Regional. 

7. Apoyar a las autoridades territoriales en materia de la prestación del servicio público de bienestar 
familiar, en coordinación con la Dirección Nacional del Sistema Nacional de Bienestar Familiar. 

8. Prestar el servicio público de Bienestar Familiar en los entes territoriales y Resguardos Indígenas 
de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente, en lo atinente a la competencia del ICBF 
observando las estrategias de la atención según el enfoque diferencial. 

9. Apoyar las actividades del sector de la inclusión social en el nivel territorial. 

10. 1Apoyar en la Regional y en los Centros Zonales las políticas de servicio y atención. 

11. Velar por el cumplimiento de los instructivos y lineamientos jurídicos contractuales del ICBF. 
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12. Apoyar los procesos de contratación que estén a cargo de la Regional en todas las etapas del 
proceso de contratación. 

13. Apoyar las actividades contractuales que están a cargo de la Dirección Regional, como unidad 
ejecutora de recursos financieros. 

14. Atender las peticiones y consultas técnicas relacionadas con asuntos de competencia de la 
Dirección Regional. 

15. Preparar y presentar informes de seguimiento y gestión de los procesos a su cargo. 

16. Apoyar la ejecución de las acciones correspondientes a la Dirección Regional dentro del marco de 
las normas vigentes y de los lineamientos del Sector de la Inclusión Social y la Reconciliación. 

17. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


1836 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Jurídica 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Dar soporte legal a la Dirección Regional y demás dependencias garantizando que las decisiones 
administrativas que se tomen en desarrollo de la misión de cada una de ellas y en la defensa de los 
intereses del ICBF extrajudicial, judicial y administrativamente; de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar a la Dirección Regional y demás dependencias en el trámite y solución de todos los 
asuntos de carácter jurídico. 

2. Revisar la actuación, atención, gestión y el cumplimiento de las órdenes judiciales en los asuntos 
de competencia de la Regional. 

3. Proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido jurídico que 
deba suscribir y cuya preparación le corresponda, y analizar y efectuar el control de legalidad de 
los que preparen otras dependencias de la Regional. 

4. Dar respuesta a los derechos de petición, en relación con asuntos jurídicos, consolidar y revisar 
las respuestas a los requerimientos de los Entes de Control para firma del Director Regional, que 
no sean de competencia de la Dirección General. 

5. Apoyar la Gestión del trámite administrativo de denuncias de vocaciones hereditarias, bienes 
vacantes y mostrencos de la Dirección Regional mediante el Sistema de Información que se 
encuentre vigente, y mantener actualizada la información acerca los bienes que ingresan al 
Instituto por estos conceptos. 

6. Representar al ICBF en las diligencias y trámites de carácter extrajudicial, judicial y administrativo, 
en las cuales deba ser parte la Regional del ICBF y mantener actualizada la información sobre el 
estado de las demandas instauradas a favor o en contra de la Entidad. 

7. Ejercer la jurisdicción coactiva con el fin de obtener el cobro directo y expedito de obligaciones 
claras, expresas y exigibles a favor del ICBF al tenor de la normativa aplicable. 

8. Asesorar al Director Regional y demás dependencias de la Dirección Regional, y realizar el control 
de legalidad de los procesos contractuales que celebre la Regional. 

9. Vigilar, controlar y verificar la custodia de los documentos generados en los diversos 
procedimientos de contratación del Instituto surtidos en la Dirección Regional, de contratos o 
convenios que se encuentren en ejecución o en trámite de liquidación. 
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10. Apoyar al Director Regional adelantando el procedimiento administrativo por incumplimientos y 
las reclamaciones frente a entidades aseguradoras, atendiendo las actividades de coordinación 
que señale la Dirección de Contratación de la Sede de la Dirección General y lo establecido en la 
normatividad vigente y en el Manual de Contratación del Instituto. 

11. Proyectar para firma del Director Regional y hacer control de legalidad a los actos administrativos 
para ejercer facultades excepcionales, imponer multas y declarar el incumplimiento de 
obligaciones contractuales. 

12. Ejercer como usuario coordinador SECOP de la unidad ejecutora regional. 

13. Velar porque en el Comité de Asesoría Contractual y se cumplan las funciones de dicho ente 
asesor en la totalidad de los procesos contractuales. 

14. Apoyar la liquidación de los contratos y convenios suscritos por la Dirección Regional, una vez sea 
allegada la documentación soporte por parte del supervisor del contrato y/o convenio con base 
en lo establecido en la normatividad vigente, en el Manual de Contratación del Instituto y en las 
instrucciones impartidas desde la Dirección de Contratación. 

15. Verificar el cumplimiento de los requisitos de las garantías de los contratos o convenios suscritos 
en la Dirección Regional, para su posterior aprobación por parte del Director Regional. 

16. Expedir las certificaciones de los convenios o contratos liquidados que celebre la Dirección 
Regional que le sean solicitados. 

17. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Diez (10) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL -— Administrativa 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional y de los recursos físicos asignados a la Regional. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Gestión Humana, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Velar por el cumplimiento de las normas que regulan la administración del talento humano de la 
entidad en la Regional. 

2. Atender los temas relacionados con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 

3. Velar por que sean legalmente proyectados los actos administrativos correspondientes a 
situaciones administrativas de servidores de la Regional. 

4. Administrar el registro sistematizado de los recursos humanos de la Regional, que permita la 
formulación de programas internos, la toma de decisiones y el reporte a la Dirección de Gestión 
Humana. 

5. Responder por las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los 
servidores públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la 
Dirección de Gestión Humana. 

6. Apoyar la actualización de las historias laborales de los servidores públicos de la Dirección 
Regional. 

7. Revisar las certificaciones soporte para la emisión de bonos pensionales de los servidores y 
exservidores de la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas 
para el efecto. 

8. Apoyar la Implementación de los procedimientos de inducción y reinducción de la Dirección 
Regional. 

9. Apoyar el trámite los actos administrativos de comisiones de servicio en el interior del país de los 
servidores públicos de la Dirección Regional. 

10. Verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración de los recursos físicos de 
la Entidad. 
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11. Acompañar la gestión de los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, 
almacenamiento, suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes 
muebles e inmuebles de la Regional, siguiendo los lineamientos definidos por la Dirección 
General. 

12. Acompañar la administración de los bienes inmuebles y elementos devolutivos al servicio de la 
Dirección Regional, los Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener actualizados 
los inventarios y conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y equipo. 

13. Coordinar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento de la 
Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 

14. Mantener organizada y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la 
gestión institucional. 

15. Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos administrativos de la 
Entidad. 

16. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Nómina y seguridad social 

e Desarrollo de personal 

e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Contratación pública 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Servicios generales 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Diez (10) meses de experiencia 


profesional relacionada. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Financiera 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en los temas financieros para la gestión y los reportes de tesorería, 
presupuesto, contabilidad y recaudo. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Recaudo, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Acompañar la ejecución de los procesos, procedimientos y actividades presupuestales, 
contables, de tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con las normas 
vigentes. 

2. Apoyar la aplicación y la verificación del cumplimiento de las normas que regulan el manejo de 
los recursos financieros de la Entidad. 

3. Acompañar la aplicación de los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos 
para el manejo de títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y 
libretas de las cuentas bancarias corrientes o de ahorro. 

4. Acompañar la depuración periódica de las diferentes cuentas de los estados financieros, de 
acuerdo con las normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

5. Apoyar la organización de la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

6. Acompañar la elaboración y el análisis de los resultados de la ejecución presupuestal y de los 
estados financieros y rendir los informes correspondientes, de acuerdo con las fechas 
establecidas por la Dirección General. 

7. Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 

8. Acompañar el manejo de información de doble vía con entidades externas de control con las que 
se puedan desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 

9. Promover y fiscalizar el recaudo y cobranza de recaudos a favor del ICBF. 

10. Controlar que el registro y control de los aportantes se mantenga actualizado. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Régimen disciplinario 

e Conocimientos en software financiero 
e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e  Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTAĄA N 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ Ú D 0]; A 0 A AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Asistencia Técnica 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

2. Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

3. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

4. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

5. Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

6. Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

7. Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 

8. Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15 


16. 


17. 


Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 


. Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 


adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de 
los lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y 
servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Asistir al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 
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18. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


11 


12. 


13. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 


. Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 


lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 
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14. 


15. 


16. 


Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 
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9. Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

10. Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

11. Asistir al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

12. Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 
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ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
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e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Planeación y Sistemas 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la planeación, seguimiento y monitoreo de los presupuestos en los 
cuales la Dirección actúe en calidad de gerente de recursos así como asistir a las dependencias de la 
Regional en la formulación, implementación y desarrollo de los diferentes Planes, metas sociales y 
financieras e implementación de las TIC. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar al Director Regional y a las dependencias de la Regional en el desarrollo de las 
metodologías, procedimientos e instrumentos para la formulación e implementación de los 
Planes estratégicos y tácticos. 

2. Acompañar la ejecución del procedimiento de programación y monitoreo de metas sociales y 
financieras de la Regional, de conformidad con criterios establecidos por la Dirección General. 

3. Apoyar la recolección de la información para la formulación, seguimiento y evaluación del plan 
de acción de las dependencias de la Regional. 

4. Apoyar la recolección de la información para la formulación, seguimiento y evaluación de las 
acciones de mejoramiento, derivados de las visitas de la Contraloría General de la República, de 
acuerdo con las directrices de la Oficina de Control Interno de la Dirección General. 

5. Acompañar a las Dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en el desarrollo de las 
políticas, estrategias y metodologías, para la implementación, sostenibilidad y mejora del Sistema 
Integrado de Gestión, definidas por la Dirección General. 

6. Efectuar seguimiento a la aplicación de los macro procesos, procesos y procedimientos definidos 
dentro del Sistema Integrado de Gestión en cada una de las dependencias de la Dirección 
Regional y en los Centros Zonales, promoviendo y manteniendo la interrelación entre ellos. 

7. Socializar la cultura de gestión de información, innovación y conocimiento dentro de la Regional. 

8. Apoyar a los responsables de los procesos a nivel regional y zonal, en la implementación de las 
acciones correctivas y preventivas, derivadas de los resultados de las auditorías, para la 
sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión. 

9. Apoyar acciones para aplicar los procedimientos de focalización definidos por la Dirección 
General. 
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10. Efectuar acompañamiento en la Implementación de lineamientos, estrategias y políticas de 
seguimiento, monitoreo y evaluación definidas por la Dirección de Planeación y Control de 
Gestión. 

11. Mantener actualizados los sistemas de información establecidos por el ICBF para el diagnóstico, 
ejecución, monitoreo y evaluación de la gestión institucional. 

12. Efectuar acompañamiento y seguimiento a los procesos y procedimientos en cada una de las 
dependencias de la Regional y Centros Zonales de acuerdo con los parámetros establecidos. 

13. Consolidar la información para la elaboración del anteproyecto de presupuesto de la Regional de 
acuerdo con criterios establecidos, acorde con el proceso de planeación y programación 
presupuestal señalado para el nivel Nacional. 

14. Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y dependencias de la Dirección Regional en el 
manejo y actualización de los sistemas de información, herramientas de automatización de 
oficinas, equipos de cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de datos a los usuarios 
de las diferentes dependencias. 

15. Verificar que se ejecuten estrategias para el manejo y seguridad de la información a fin de 
garantizar su integridad, disponibilidad y confidencialidad. 

16. Elaborar y presentar a la Dirección Regional las necesidades de adquisición, mantenimiento y 
distribución de hardware y software requerido por la Regional y los Centros Zonales. 

17. Colaborar con la administración de los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la Regional 
y Centros Zonales y hacer seguimiento a la realización del mantenimiento preventivo y correctivo 
de la plataforma tecnológica. 

18. Controlar los inventarios y el acceso a bienes tecnológicos. 

19. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Fundamentos de planeación 

e Presupuesto público 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
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e Compromiso con la organización 


e Creatividad e innovación 


REG S D O); A © 


» » N 


GENERALES 


A AUD A 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


EXPERIENCIA 


Diez (10) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de Soporte 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional, de los recursos físicos asignados a la Regional, servir de soporte financiero, de contratación 
y para el recaudo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 

1. Acompañar a la Dirección Regional y demás dependencias de la Regional en el trámite y solución 
de todos los asuntos de carácter jurídico. 

2. Proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido jurídico que 
deba suscribir y cuya preparación le corresponda, y analizar y efectuar el control de legalidad de 
los que preparen otras dependencias de la Regional. 

3. Consolidar las respuestas a los requerimientos de los Entes de Control para firma del Director 
Regional, que no sean de competencia de la Dirección General. 

4. Ejercer la representación del ICBF y adelantar los procesos judiciales, extrajudiciales, concursales, 
conciliaciones y de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos de la Dirección 
Regional. 

5. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN CONTRACTUAL 

1. Acompañar al Director Regional y demás dependencias de la Regional, y realizar el control de 
legalidad de los procesos contractuales que se celebren en la Regional. 

2. Acompañar al Director Regional en la elaboración de pliegos de condiciones, respuestas a 
observaciones, adendas, informes de evaluación y demás documentos necesarios dentro del 
proceso de contratación, conforme a las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Contratación de la Sede de la Dirección General. 

3. Verificar la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de 
contratación del Instituto surtidos en la Dirección Regional. 
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Adelantar el procedimiento administrativo por incumplimientos y las reclamaciones frente a 
entidades aseguradoras, atendiendo las instrucciones que señale la Dirección de Contratación de 
la Sede de la Dirección General y lo establecido en la normatividad vigente y en el Manual de 
Contratación del Instituto. 

Realizar control de legalidad a las actas de liquidación de los contratos y convenios para firma del 
Director Regional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN HUMANA 


1. 


Velar por el cumplimiento de las normas que regulan la administración del talento humano de la 
entidad en la Regional. 

Atender los temas relacionados con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 
Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los servidores 
públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Gestión Humana. 

Velar por el correcto archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los 
servidores y exservidores públicos de la Regional. 

Revisar las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y exservidores de 
la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 
Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA 


1. 


Verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración de los recursos físicos de 
la Entidad. 

Acompañar la gestión de los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, 
almacenamiento, suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes 
muebles e inmuebles de la Regional, siguiendo los lineamientos definidos por la Dirección 
General. 

Acompañar la administración de los bienes inmuebles y elementos devolutivos al servicio de la 
Dirección Regional, los Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener actualizados 
los inventarios y conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y equipo. 
Coordinar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento de la 
Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 

Mantener organizada y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la 
gestión institucional. 

Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos administrativos de la 
Entidad. 
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7. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN FINANCIERA 


1. 


Acompañar la ejecución de los procesos, procedimientos y actividades presupuestales, contables, 
de tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con las normas vigentes. 
Apoyar la aplicación y la verificación del cumplimiento de las normas que regulan el manejo de 
los recursos financieros de la Entidad. 

Acompañar la aplicación de los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos 
para el manejo de títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y 
libretas de las cuentas bancarias corrientes o de ahorro. 

Acompañar la depuración periódica de las diferentes cuentas de los estados financieros, de 
acuerdo con las normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

Apoyar la organización de la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

Acompañar la elaboración y el análisis de los resultados de la ejecución presupuestal y de los 
estados financieros y rendir los informes correspondientes, de acuerdo con las fechas 
establecidas por la Dirección General. 

Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE RECAUDO 


1. 


Efectuar acompañamiento las acciones tendientes al registro y control a los procesos, 
procedimientos y actividades de recaudo de aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo 
con las normas vigentes. 

Efectuar acompañamiento para proponer estrategias y acciones tendientes a agilizar y mejorar la 
gestión de recaudo y cobranza de la Dirección Regional. 

Prestar asesoría a las demás dependencias en relación con el recaudo y cobranza de los aportes 
parafiscales. 

Acompañar el manejo de información de doble vía con entidades externas de control con las que 
se puedan desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 

Diseñar acciones a fin de lograr el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un 
permanente seguimiento de las deudas existentes. 

Elaborar y/o avalar los informes sobre el recaudo, fiscalización y cobro de los aportes parafiscales. 
Controlar que el registro y control de los aportantes se mantenga actualizado. 

Realizar actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones parafiscales, indicando 
su obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Legal 

e Contratación pública 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Administración de personal 

e Servicios generales 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Gestión documental 

e Presupuesto público 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


PARA LOS DEMÁS ROLES: 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico de 
Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico de 
Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de vida y Nutrición 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Acompañar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, 
programas y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

2. Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

3. Acompañar a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 

4. Dar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política y la 
atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

5. Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

6. Participar en los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que 
se requiera. 

7. Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

8. Prestar asesoría a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

9. Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales, en el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 

10. Efectuar acompañamiento a las autoridades del Departamento y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y 
prevención en temáticas de dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes 
violencias que se dan a su interior. 
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11. Verificar el registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a 


escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 


12. Asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 


Bienestarina para los servicios. 


13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Acompañar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, 
programas y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Acompañar a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Dar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política y la 
atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Participar en los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que 
se requiera. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Prestar asesoría a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales, en el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Efectuar acompañamiento a las autoridades del Departamento y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y 
prevención en temáticas de dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes 
violencias que se dan a su interior. 

Verificar el registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a 
escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Acompañar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, 
programas y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Acompañar a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Dar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política y la 
atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Participar en los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que 
se requiera. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Prestar asesoría a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales, en el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Efectuar acompañamiento a las autoridades del Departamento y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y 
prevención en temáticas de dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes 
violencias que se dan a su interior. 

Verificar el registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a 
escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Acompañar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Dar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Efectuar acompañamiento a las Nutricionistas Dietistas de los Centros Zonales en el componente 
nutricional, relacionado con la construcción de minutas Regionales para servicios ICBF que lo 
requieran, seguimiento y asistencia técnica en los aspectos requeridos. 

Asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 
1. Acompañar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, 


programas y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 


2. Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 


de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Acompañar a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Dar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política y la 
atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Participar en los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que 
se requiera. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Prestar asesoría a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales, en el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Efectuar acompañamiento a las autoridades del Departamento y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y 
prevención en temáticas de dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes 
violencias que se dan a su interior. 

Verificar el registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a 
escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Acompañar en la Regional y los Centros Zonales, la implementación de las políticas, planes, 
programas y proyectos relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Acompañar a los Centros Zonales y entidades departamentales de los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Dar asistencia técnica a los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política y la 
atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Participar en los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que 
se requiera. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Prestar asesoría a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales, en el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Efectuar acompañamiento a las autoridades del Departamento y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y 
prevención en temáticas de dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes 
violencias que se dan a su interior. 

Verificar el registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a 
escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


10. 


11. 


Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Participar en los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que 
se requiera. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Prestar asesoría a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y seguimiento del 
sistema de focalización de la población usuaria. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales, en el desarrollo del modelo operativo para la 
recolección de la información de cada uno de los usuarios atendidos en los diferentes programas. 
Efectuar acompañamiento a las autoridades del Departamento y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas para la promoción y 
prevención en temáticas de dinámica familiar que apoyen la prevención de las diferentes 
violencias que se dan a su interior. 

Verificar el registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a 
escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Dar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Asesorar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL -Protección 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Participar en la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación integral a las 
víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

2. Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

3. Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

4. Efectuar seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

5. Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

6. Promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

7. Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

8. Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, sobre 
temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y 
servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
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10. 


11. 


12. 
13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


22. 


23. 


Apoyar la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas de protección que 
apoyen la prevención a la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la 
utilización de los niños, niñas y adolescentes en la comisión de delitos. 

Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 

Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 
fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 
con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 

Participar en la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación integral a las 
víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Efectuar seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, sobre 
temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y 
servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Apoyar la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas de protección que 
apoyen la prevención a la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la 
utilización de los niños, niñas y adolescentes en la comisión de delitos. 
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24. 


25. 


26. 
27. 


28. 


29. 


Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 

Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 
fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 
con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


Participar en la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación integral a las 
víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Efectuar seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, sobre 
temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y 
servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Apoyar la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas de protección que 
apoyen la prevención a la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la 
utilización de los niños, niñas y adolescentes en la comisión de delitos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 
14. 


15. 


16. 


Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 
fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 
con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Participar en la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación integral a las 
víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Efectuar seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, sobre 
temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y 
servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
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10. 


11. 


12. 
13. 


14. 


15. 


Apoyar la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas de protección que 
apoyen la prevención a la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la 
utilización de los niños, niñas y adolescentes en la comisión de delitos. 

Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 

Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 
fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 
con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Participar en la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación integral a las 
víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Fortalecer el componente pedagógico en los centros de protección y de atención en los 
programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente en conflicto con la 
ley penal. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, sobre 
temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y 
servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
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10. 


11. 


12. 


13. 
14. 


15. 


16. 


Apoyar la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas de protección que 
apoyen la prevención a la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la 
utilización de los niños, niñas y adolescentes en la comisión de delitos. 

Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 
fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 
con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Participar en la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación integral a las 
víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Efectuar seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Promover el cumplimiento de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 
15. 


16. 


17. 


Fortalecer el componente pedagógico en los centros de protección y de atención en los 
programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente en conflicto con la 
ley penal. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, sobre 
temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y 
servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Apoyar la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas de protección que 
apoyen la prevención a la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la 
utilización de los niños, niñas y adolescentes en la comisión de delitos. 

Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 
fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 
con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


Coordinar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Participar en el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, en relación 
al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno familiar y el 
comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Efectuar seguimiento y supervisión de los programas de atención especializada del SNBF en los 
que se cumplirán las sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los 
operadores de las mismas y su especialización. 

Garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

Efectuar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 
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6. Apoyar la ejecución de las campañas formativas, culturales y educativas de protección que 
apoyen la prevención a la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la 
utilización de los niños, niñas y adolescentes en la comisión de delitos. 

7. Asesorar a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de 
derechos y adopciones. 

8. Apoyar la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para el 
fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

9. Colaborar en la implementación efectiva del Sistema de Información Misional - SIM en los 
módulos que corresponden a Protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

10. Apoyar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

11. Realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

12. Apoyar acciones tendientes a la búsqueda de alternativas para los niños, niñas y adolescentes 
con declaración de adoptabilidad, a quienes por características especiales se les dificulte restituir 
su derecho de pertenecer a una familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar 
proyectos de vida para los mismos. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: PEDAGOGÍA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol 
funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL — Recaudo 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar el manejo, control y seguimiento del recaudo, fiscalización a la cartera del ICBF de acuerdo 
con los procesos y procedimientos del Instituto. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Registrar y controlar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo de aportes 
parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Efectuar seguimiento a la actualización del registro y control de los aportantes. 

3. Realizar actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones indicando su 
obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 

4. Ejecutar alternativas de fortalecimiento a la Fiscalización, con base en las normas y 
procedimientos. 

5. Promover la gestión de los canales de captación de los ingresos de los parafiscales de acuerdo 
con procedimientos. 

6. Apoyar la promoción de las alternativas de fortalecimiento al recaudo, registro de cartera, 
fiscalización y cobro del aporte parafiscal de acuerdo con las normas legales. 

7. Mantener a la Dirección Regional y a la Dirección Financiera informada de la ejecución y gestión 
del recaudo, cobro, fiscalización, cartera requerida, de acuerdo con los plazos y condiciones 
establecidas. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Régimen disciplinario 

e Conocimientos en software financiero 
e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e  Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 
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e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. experiencia profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Gestión Humana 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Gestionar los temas relacionados con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 

2. Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los servidores 
públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Gestión Humana. 

3. Garantizar el correcto archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los 
servidores y exservidores públicos de la Regional. 

4. Apoyar la expedición de las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y 
exservidores de la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas 
para el efecto. 

5. Apoyar la expedición de certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores 
y exservidores públicos de la Dirección Regional. 

6. Apoyar la administración del registro sistematizado de recursos humanos de la Regional, que 
permita la formulación de programas internos y la toma de decisiones. 

7. Proyectar los actos y decisiones administrativas de acuerdo con las delegaciones dispuestas por 
la Dirección General en materia de administración de talento humano. 

8. Verificar el cumplimiento de las comisiones de servicio en el interior del país de los servidores 
públicos de la Dirección Regional. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 
e Nómina y seguridad social 
e Desarrollo de personal 
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e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas 
en los requisitos generales de este empleo y área funcional. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta y cuatro (34) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


1890 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 13 
Número de Cargos: 138 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Centro Zonal 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión según lo requiera el servicio, de acuerdo a la normatividad 
vigente y a los lineamientos trazados por la Dirección General, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y el cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

2. Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

3. Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

4. Hacer seguimiento al desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, 
programas, estrategias y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y 
comunidades y nutrición. 

5. Ejecutar actuaciones competentes al ICBF y de su competencia, en relación con el Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescentes. 

6. Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

7. Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

8. Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 

9. Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

10. Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Velar que las entidades Municipales del Sector Salud, presten las acciones de salud y nutrición 
para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Apoyar la orientación de la valoración psicológica y enfocar su intervención de los adolescentes 
y su familia según los procedimientos establecidos, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 

Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Velar que las entidades Municipales del Sector Salud, presten las acciones de salud y nutrición 
para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Hacer seguimiento al desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, 
programas, estrategias y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y 
comunidades y nutrición. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 

Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 
beneficiarias y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Apoyar y hacer seguimiento al desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, 
programas, estrategias y proyectos relativos a la seguridad alimentaria y nutricional. 

Apoyar a los entes territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en 
los ejes de seguridad alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Velar que las entidades Municipales del Sector Salud, presten las acciones de salud y nutrición 
para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Realizar la programación y monitoreo a la distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios del ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Realizar la valoración y seguimiento nutricional a adolescentes y su familia según los 
procedimientos establecidos, y establecer condiciones de amenaza o vulneración. 
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19. 


20. 


Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


11. 


Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

Apoyar la implementación de estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y 
desarrollo de políticas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema 
Nacional de Bienestar Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 

Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


dl, 


Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Liderar el desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias 
y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 
Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

Apoyar la implementación de estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y 
desarrollo de políticas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema 
Nacional de Bienestar Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Coordinar con las entidades Municipales del Sector Salud, las acciones de salud y nutrición para 
los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Hacer seguimiento al desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, 
programas, estrategias y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y 
comunidades y nutrición. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 
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Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

Apoyar la implementación de estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y 
desarrollo de políticas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema 
Nacional de Bienestar Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 


. Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 


beneficiarias y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 


. Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 


recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 


. Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 


de del ICBF en el área de su jurisdicción. 


. Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 


teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Diez (10) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: PEDAGOGÍA 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 
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Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de disciplina académica mencionadas | Treinta y cuatro (34) meses de 
en los requisitos generales de este empleo, área y rol | experiencia profesional relacionada. 
funcional. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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